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ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

Общие положения


Трудовой распорядок организации определяется правилами внутреннего трудового распорядка.

Правила внутреннего трудового распорядка организации – локальный нормативный акт организации, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами 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 иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации.

Порядок приема и увольнения работников.

Прием на работу осуществляется заведующим дошкольным учреждением на основании личного заявления поступающего при предъявлении следующих документов:  

· паспорт

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета - для военнообязанных;

· документ об образовании, о квалификации;

· документы об аттестации для педагогов;

· документы о медицинском обследовании.

· Справка о наличии или отсутствии судимости

· При приеме на работу администрация оформляет приказ с указанием должности и обязательных условий оплаты труда, которые объявляются работнику под расписку.

· Приказ о приеме на работу объявляется работнику в трехдневный срок фактического начала работы.
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· При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить  работника под роспись:

· с Уставом дошкольного учреждения,

· с правилами внутреннего трудового распорядка,

· с должностной инструкцией,

· с коллективным договором,

· с инструкциями по охране труда и технике безопасности,

· проинструктировать по технике безопасности, производственной           санитарии, гигиене труда,

· проинструктировать по противопожарной охране и другим правилам охраны труда.  

· С работником заключается трудовой договор в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами 

· Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

· Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:

· место работы  с указанием обособленного подразделения и его местонахождения;

· трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы). Если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации;

· дата начала работы, а в случае,  когда заключается срочный трудовой договор, - также срок его действия и обстоятельства ( причины, послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с настоящим Кодексом или иным Федеральным законом;
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· условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки)

· режим рабочего времени и времени отдыха;

· компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и опасными условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте;

· условие об обязательном социальном страховании работника в

· соответствие с настоящим Кодексом и иными федеральными законами.

· Трудовой договор может быть расторгнут  согласно действующего законодательства. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию 

· письменно за две недели. Прекращение трудового договора  оформляется приказом администрации детского сада под роспись.

· В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении.

· Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

· Днем увольнения считается последний день работы.

Права работников

· Работники дошкольного учреждения имеют право на:                                         

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

· предоставление ему работы¸ обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами учреждения и безопасности труда и коллективным договором;

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

· оплачиваемый отпуск;

· поощрение, обжалование дисциплинарного взыскания;

· внесение предложений по улучшению условий труда и технике безопасности;
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· приостановление работы, связанной с опасностью для жизни и здоровья;

· доплаты, надбавки, компенсации, премии,

·  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

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

· участие в управлении образовательным учреждением, на защиту своей профессиональной чести и достоинства;

· при исполнении профессиональных обязанностей педагогические работники имеют право на свободу выбора и использование методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов;

· для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени: не более 36 часов в неделю;

· в зависимости от должности и специальности, педагогическим работникам учреждения с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодно оплачиваемого отпуска устанавливается       

· Трудовым кодексом Российской Федерации и иными  нормативными правовыми актами РФ;

· педагогические работники пользуются правом на получение пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;

· педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной работы имеют право на длительный отпуск сроком до 1 года.

Права администрации

· Администрация дошкольного учреждения ( работодатель) имеет право:

· заключать, изменять и расторгнуть трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· поощрять работников за добросовестный, эффективный труд;

· требовать от работников исполнения                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 
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· имуществу, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности;

· принимать локальные нормативные акты;

· отчислять детей из дошкольного учреждения на законном основании, согласно Устава ДОУ;

· в пределах своей компетенции издавать приказы и распоряжения;

· обращаться в вышестоящие органы по вопросам улучшения работы учреждения;

· требовать соблюдения инструкций, санитарных норм;

· налагать взыскания за нарушения трудовой дисциплины, невыполнение обязанностей;

· предоставлять к наградам и поощрениям сотрудников;

· снимать, понижать и повышать доплаты, премии по согласованию с председателем профкома.

Обязанности работников

· Работники дошкольного учреждения обязаны:

· работать честно и добросовестно, выполнять обязанности, возложенные на них Уставом дошкольного учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, дополнительными распоряжениями заведующего дошкольного учреждения.

· Соблюдать трудовую дисциплину (время прихода на работу), соблюдать установленную Уставом ДОУ, настоящими правилами продолжительность рабочего времени, использовать все рабочее время для производительного труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями и членами коллектива, соблюдая принятые правила общения с детьми, не допускать действий, мешающих другим членам коллектива выполнять свои функциональные обязанности.

· Беречь собственность (оборудование, инвентарь, учебно-наглядные пособия и т.п.), уходя с работы, проверять все ли краны, фрамуги закрыты, выключен свет и электроприборы; отвечать за сохранность вещей.

· Своевременно делать заявки специалистам дошкольного учреждения о ремонте сломанного инвентаря, мебели, сантехнического оборудования и т.д. Добиваться быстрого выполнения заявок.
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· Незамедлительно сообщить администрации (работодателю) либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

· Строго соблюдать инструкцию «Организация охраны жизни и здоровья детей в детских садах и на детских площадках». Заместитель заведующей по УВР (старший воспитатель) несет ответственность за выполнение требований инструкции при проведении учебно-воспитательного процесса, педагоги и другие члены коллектива обеспечивают выполнение.

· Соблюдать требования по охране труда и обеспечению производственной безопасности труда, санитарии
и гигиены труда, правила пожарной безопасности.

· Содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, эстетическое состояние здания.

· Быть примером достойного поведения

Основные обязанности администрации
· Администрация дошкольного учреждения обязана:

· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.

· Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.

· Организовывать труд работников дошкольного учреждения так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним  определенное рабочее место.

· Всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива.

· Создать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, предупреждения их заболеваемости и травматизма, контролировать соблюдение работниками санитарно-гигиенических норм, правил охраны труда и пожарной безопасности.

· Обеспечить работу учреждения в режиме функционирования и создание условий для роста человеческого потенциала педагогов в осуществлении инновационной деятельности.

· Обеспечить систематическое повышение работниками дошкольного учреждения деловой квалификации, проводить в
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·  установленные сроки аттестацию педагогов, создавать необходимые условия для совмещения работы с учебой.

· Принимать меры к своевременному обеспечению дошкольного учреждения необходимыми учебно-наглядными пособиями, игрушками, хозяйственным инвентарем.

· Обеспечить сбалансированное питание детей.

· Обеспечить сохранность имущества детского сада.

· Обеспечить систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходование фонда заработной платы.

· Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами.

· Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

· Обеспечить сотрудникам предоставление им льгот.

· Решать вопросы о поощрении передовых работников.

· Создать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении учреждением, в полной мере используя собрания трудового коллектива, своевременно рассматривать критические замечания рабочих и служащих и сообщать им о принятых мерах.

· Администрация дошкольного учреждения осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом коллектива.
                                      Рабочее время и его использование

· Время начала и окончания работы детского дошкольного учреждения определяется Уставом учреждения.

· Продолжительность рабочего дня педагогического, медицинского обслуживающего персонала определяется графиком сменности, утвержденным заведующей дошкольным учреждением по согласованию с педагогическим советом. График сменности должен быть доведен до сведения до введения его в действие. Продолжительность рабочего дня непосредственно предшествующих 
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· нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. Питание сотрудников организуется за отдельную плату, в учрежденный администрацией и согласованный с коллективом час.
· В детском саду могут открываться группы, в том числе в воскресные и праздничные дни. Привлекать отдельных работников по обслуживанию групп в воскресные и праздничные дни нужно по согласованию с профкомом. Компенсация за работу в воскресные  и праздничные дни производится в соответствии с действующим законодательством. Заведующий ДОУ обязан организовать учет явки работников на работу и уход с работы.

· Групповому персоналу детского сада запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель заявляет об этом администрации.

· Общие собрания  проводятся по мере необходимости, но не реже 4 раз в год.
· Заседания педагогического совета – не реже 4 раз в год.
· Заседания педагогического совета и общие собрания должны продолжаться, как правило, не более двух часов.

· Продолжительность ежегодного отпуска работников дошкольного учреждения устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

· Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной организации. По соглашению сторон оплачиваемый
 отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

· Очередность ежегодных отпусков устанавливается администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости нормального хода работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работающих и служащих. График отпусков составляется  не позднее чем за две недели до наступления календарного года.  на каждый календарный год и доводится до сведения всех сотрудников. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

· По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется между работником и работодателем.

· Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск  без сохранения заработной платы:

· работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;
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· родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году;

· работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;

· работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до пяти календарных дней.

· Воспитателям и другим работникам учреждения запрещается:

· изменять по своему усмотрению график сменности, отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии, не достигшим 18-летнего возраста, а  также отпускать детей одних по просьбе родителей.

· Запрещается в рабочее время:

·  Отвлекать работников учреждения от их непосредственной работы.

Запрещается:

· Присутствовать посторонним лицам в группах без разрешения заведующего, заместителя заведующего УВР (старшего воспитателя), заместителя заведующего по АХР, делать замечания в присутствии        детей. Категорически запрещается присутствие в группах детей сотрудников. Торговать товарами общественного спроса в здании детского сада .
· Во время аварий работники дошкольного учреждения выполняют работу в объеме, определенном администрацией учреждения. 

· Продолжительность рабочего дня не изменяется.

                              Поощрения за успехи в работе

· За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение квалификации и качества работы с детьми, за продолжительный и безупречный труд, новаторство и другие достижения применяются следующие поощрения:

· Объявление благодарности,

· Повышение надбавки, премии,

· Вручение почетной грамоты,

· Представление к званию лучшего по профессии.

При применении поощрений учитывается мнение трудового коллектива

За особые трудовые заслуги работники детского сада предоставляются в вышестоящие органы к награждению. Поощрения объявляются, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку отличившегося работника. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.
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              Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

· Нарушения трудовой дисциплины, то есть неисполнение или не надлежащее исполнение по вине работников, возложенных на них трудовых обязанностей,  влечет за собой применяемых мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

· 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:

1) замечание,

2) выговор,

3) увольнение по соответствующим основаниям.

· Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительной причины возложенных на него обязанностей, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания.

· К работникам, совершившим прогул без уважительных причин, применяются меры согласно действующего законодательства.

· Дисциплинарные взыскания применяются заведующим детским садом. Заведующий имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

· Член профсоюза не может быть уволен или подвергнуть другому дисциплинарному взысканию без согласия профкома коллектива.

· Для применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать  от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

· Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

· Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со  дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

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

· За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

· Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.

· Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственных инспекциях труда или органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров

· Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня обнаружения и шести месяцев со дня совершения.

· При применении взыскания учитывать тяжесть совершенного поступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

· Приказ(распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работника данного учреждения.

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

· Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

Правила приняты на общем собрании «___»______________2014г.

