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 Общие положения.
 1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ (в ред. от 30.06.2006 г.), Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», коллективным договором Муниципального бюджетного образовательного учреждения детского сада № 21 г. Амурска Амурского муниципального района Хабаровского края (далее – Учреждение).
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) являются локальным организационно-распорядительным документом Учреждения, которые регламентируют трудовые отношения между Работником и Учреждением  с момента их возникновения, определяют правила внутреннего трудового распорядка Учреждения, порядок приема, перевода и Увольнения Работников, основные обязанности и ответственность Работников и администрации Учреждения, рабочее время и его использование, поощрение за успехи в работе, взыскания за нарушения трудовой дисциплины, иные вопросы трудовых отношений (ст. 189 ТК).
1.3. Основные термины и определения:
1.3.1. Работник – физическое лицо (гражданин), состоящий в трудовых отношениях с Работодателем.

          1.3.2. Кандидат – физическое лицо (гражданин), претендующий на занятие вакантной должности у Работодателя.

          1.3.3. Работодатель – Учреждение в лице заведующего.

          1.3.4. Администрация – должностные лица, уполномоченные представители Работодателя, выполняющие от его имени функции управления, в частности в сфере трудовых отношений.

           1.3.5. Дисциплина труда – обязательное для всех Работников подчинение нормам поведения, определенным в соответствии с настоящими Правилами, трудовым договором, должностными инструкциями, другими локальными нормативными актами Учреждения.

           1.4. Правила имеют целью способствовать соблюдению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, и созданию условий для эффективной работы.

           1.5. Правила являются приложением к коллективному договору Учреждения.

           1.6. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка рассматривает и принимает общее собрание трудового коллектива по представлению администрации и представительного органа. (ст. 190 ТК РФ)

           1.7. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией ДОУ, а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим законодательством.

           1.8. С Правилами Работник знакомится под роспись при приеме на работу (до подписания трудового договора).

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников.

2.1. Порядок приема на работу.

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю (статья 65 ТК РФ):

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; (в ред. Федерального закона от 21.07.2014 N 216-ФЗ)
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; (в ред. Федерального закона от 02.07.2013 N 185-ФЗ)
- медицинская книжка с заключением
- справку 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; (абзац введен Федеральным законом от 23.12.2010 N 387-ФЗ)
В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем. (в ред. Федерального закона от 21.07.2014 N 216-ФЗ)
В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. (часть пятая введена Федеральным законом от 30.06.2006 N 90-ФЗ)
2.1.2. При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник обязан предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на тяжелую работу, работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному месту работы.

 2.1.3. К педагогической деятельности в Учреждении не допускаются лица, которым запрещена приговором суда или по медицинским показателям, а также лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, предусмотренные Уголовным кодексом РФ и Уголовным кодексом РСФСР (ст. 65, 331, 351.1 ТК РФ).

 2.1.4. Прием на работу в ДОУ без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем, администрация ДОУ не в праве требовать предъявления документов, помимо предусмотренных Трудовым кодексом. 

2.1.5. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:

- оформляется заявление кандидата на имя заведующего ДОУ;

- заключается трудовой договор в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.

- издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового работника под роспись, в течение трех дней со дня фактического начала работы (ст. 68 ТК РФ);

- оформляется личное дело нового сотрудника (листок по учету кадров, автобиография, копии документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний, выписки из приказов о назначении, переводе, повышении, увольнении).

2.1.6. Фактический допуск Работника к работе осуществляется только после подписания сторонами трудового договора и издания приказа о назначении на должность.

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и Работодателем, если иное не оговорено в трудовом договоре.

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором.

Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.

Если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительной причины в течение недели, то трудовой договор аннулируется (ст. 61 ТК РФ).

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются в ДОУ.

2.1.7. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация ДОУ обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника, согласно инструкции о порядке ведения трудовых книжек.

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы (ст. 66 ТК РФ).

2.1.8. Трудовые книжки работников хранятся в ДОУ, как документы строгой отчетности в условиях, гарантирующих недоступность посторонних лиц.

2.1.9. С каждой записью, вносимой в трудовую книжку на основании приказа, администрация ДОУ обязана ознакомить ее владельца под роспись.

2.1.10. О приеме работника в ДОУ делается запись в книге учета личного состава.

2.1.11. Личное дело работника хранится в ДОУ, в том числе после увольнения работника, до достижения им возраста 75 лет.

2.1.12. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника под роспись с действующими в ДОУ учредительными документами и иными локальными нормативными актами, соблюдение которых для работника является строго обязательным, а именно: Уставом ДОУ, правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией и инструкциями и приказами по охране труда и пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими правилами; провести установленные виды инструктажа под роспись в соответствующих журналах, коллективным договором.
2.2. Изменения трудового договора.

2.3.1. Перевод на другую работу.

Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого Работодателя (внешнее совместительство).

Перевод работника на другую работу в том же учреждении производится только с его письменного согласия, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2. 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 календарного года.

2.3.2. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия Работника перемещение его в том же Учреждении на другое рабочее место, если это не влечет за собой изменение трудовой функции и изменение существенных условий трудового договора (ст.72 ТК РФ)

2.3.2. В связи с изменениями организация работы ДОУ (изменением режима работы, наполняемости и числа групп, введением новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации изменение существенных условий труда работы – системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и др. Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 74 ТК РФ).
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 п. 7 ст. 77 ТК РФ.

В случае если существенные изменения условий труда могут повлечь за собой массовое увольнение работников, руководитель, в целях сохранения рабочих мест, имеет право, с учетом мнения представительного органа ДОУ, вводить режим неполного рабочего времени на срок до 6 месяцев.

2.4. Увольнение.

2.4.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (ст. 80 ТК РФ). Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении.
2.4.2. Днем прекращения трудового договора (увольнении) во всех случаях является последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, сохранялось место работы (должность). В том случае, если последний день срока предупреждения приходится на выходной или праздничный день, то последним считается ближайший за ним рабочий день. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу.
2.4.3. Срочный трудовой договор (ст. 58,59 ТК РФ), заключенный на определенный срок, расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения. Если ни одна сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.

2.4.4. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией ДОУ лишь в случаях предусмотренных ст. 81 и 83 ТК РФ.

2.4.5.Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса РФ, со ссылкой на соответствующую статью, часть, пункт статьи ТК РФ.  

2.4.6. В день увольнения руководитель ДОУ обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет, а также по письменному заявлению работника выдать копии документов, связанных с его работой.

III. Основные права и обязанности работников ДОУ.
3.1. Работник имеет право:
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- на производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;

- на охрану труда;
 - получать информацию о системе оплаты, порядке и размерах своего материального вознаграждения, а также предоставляемых компенсациях и льготах, установленных в Учреждении;
- своевременно и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда. Количеством и качеством выполняемой работы, и в соответствии с действующими в Учреждении положениями по оплате труда и материальному стимулированию.

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, представлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в соответствии с трудовым законодательством;
- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, а также в соответствии с планом-графиком курсовой подготовки по учреждению;

- на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных учреждений и организаций РФ;

- на возмещение ущерба, причиненного его здоровью в связи с работой;

- на объединение в представительный орган и другие организации, представляющие интересы работников;
- на досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;

- на пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;

- на индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных Федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку;

- на получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижении пенсионного возраста;

- на длительный отпуск до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных коллективным договором учреждения (Закон РФ «Об образовании», ст.55);

- на определение по своему усмотрению темпов прохождения того или иного разделов программы, исходя из индивидуальных особенностей и возможностей детей;

- на творчество, инициативу;

- на избрание в органы самоуправления учреждения;

- на уважение и вежливое обращение со стороны администрации, родителей;
- на обращение при необходимости к родителям для усиления внимание и контроля с их стороны за воспитанием и развитием детей;

- на моральное и материальное поощрение по результатам труда;

- на совмещение профессий (должностей);

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

3.2. Работники МБДОУ № 21 обязаны:

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;

- строго выполнять обязанности, возложенные трудовым законодательством и Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом ДОУ, Приказом Минздравсоцразвития РФ от 24.11.2008 № 665, Правилами внутреннего трудового распорядка, требованиями разделов «Должностные обязанности» и должен знать тарифно-квалификационные характеристики - соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;

- в установленные сроки проходить медицинский осмотр;

- своевременно и точно исполнять распоряжения заведующего детского сада, использовать рабочее время для производственного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- своевременно сообщать в отдел кадров об изменении персональных данных (адреса проживания, регистрации, изменении фамилии, паспортных данных, контактных телефонов и т.д.);

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебно-воспитательного процесса;

- содержать рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, электроэнергию и другие материальные ресурсы;

- соблюдать законные права и свободы воспитанников;
- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) воспитанников;

- выполнять в полном объеме 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;

- следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих детях заведующему, старшей медицинской сестре;

- нести персональную ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, режим жизнедеятельности детей в детском саду, отвечать за воспитание и обучение детей, выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, четко следить за выполнением инструкций по охране жизни и здоровья детей в помещениях и на прогулочных участках детского сада;

- совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать участие в праздничном оформлении ДОУ;

- в летний период, согласно плана летне-оздоровительной работы, организовывать и систематически проводить оздоровительные мероприятия под непосредственным руководством медицинского персонала и старшего воспитателя;

- работать в тесном контакте со вторым воспитателем, специалистами и помощником воспитателя в группе;

- четко планировать учебно-воспитательную и коррекционную деятельность, держать администрацию в курсе своих планов, соблюдать правила и режим ведения документации;

- уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности;
- допускать на свои занятия и другие мероприятия администрацию, представителей общественности, экспертов, родителей детей, посещающих детский сад, по предварительной договоренности (за исключением мероприятий по предупредительному контролю);

- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доброжелательными в общении с коллегами и родителями воспитанников ДОУ.

IV. Основные права и обязанности администрации.

4.1. Руководитель ДОУ имеет право:

- на управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом ДОУ;

- заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- на организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с собственником организации;

- на поощрение работников за добросовестный и эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими качественно трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- утверждать локальные нормативные акты;

- присутствовать на любых мероприятиях, проводимых с воспитанниками ДОУ согласно графика контроля и по необходимости;

- вносить в необходимых случаях временные изменения в расписания занятий, временно объединять группы при низкой посещаемости (ниже 50%);

- делегировать свои полномочия, выдавать доверенности;

- на создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и на выступление в таких объединениях.

4.2. Администрация ДОУ обязана:

- обеспечивать соблюдение работниками ДОУ обязанностей возложенных на них должностными инструкциями, Уставом ДОУ и настоящими Правилами;

- создавать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, поощрять лучших работников с учетом мнения трудового коллектива, повышать роль морального и материального стимулирования труда;
- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников;

- обеспечивать участие работников в управлении ДОУ, в полной мере используя собрания трудового коллектива, производственные собрания и различные формы самоуправления; своевременно рассматривать замечания и предложения работников по совершенствованию образовательной деятельности;

- рационально организовывать труд работников ДОУ, в соответствии с их специальностью и квалификацией, закреплять за каждым из них определенное место для деятельности, обеспечивать охрану здоровья и безопасные условия труда;

- обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников ДОУ, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;

- постоянно осуществлять контроль за знанием и соблюдением Работниками всех требований техники безопасности, производственной санитарии и гигиены труда, противопожарной безопасности;

- обеспечивать соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;
- не допускать к исполнению своих обязанностей работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, применять к нему соответствующие дисциплинарные меры в установленном порядке согласно действующему законодательству;
- создавать оптимальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т.д.). Своевременно производить ремонт ДОУ, добиваться эффективной работы технического персонала;

- обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы;

- нести ответственность за жизнь и здоровье детей во время пребывания их в ДОУ. Обо всех случаях травматизма сообщать в управление образования в установленном порядке;

- осуществлять контроль за качеством воспитательно-оборазовательного процесса, выполнением образовательных программ;

- своевременно рассматривать предложения работников, направленных на улучшение работы ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников;

- своевременно предоставлять отпуска работникам ДОУ, в соответствии с утвержденным на год графиком.

V. Рабочее время и его использование.

5.1. В ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя, с двумя выходными днями – суббота, воскресенье, а также государственными праздничными днями. 

Режим работы ДОУ составляет 12 часов в день.

5.2. Продолжительность рабочей недели для педагогического, медицинского, обслуживающего персонала – 36 часов для женщин, 40 часов для мужчин.
5.4. Продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливается правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда и соответствует:

- старший воспитатель - 7,2 часа в день – 36 часов в неделю;
- педагог-психолог - 7,2 часа в день – 36 часов в неделю;
- музыкальный руководитель - 4,8 часа в день – 24 часа в неделю;
- учитель-логопед, учитель-дефектолог- 4 часа в день – 20 часов в неделю;
- воспитатели - 7,2 часа в день – 36 часов в неделю;
- воспитатели группы компенсирующей направленности - 5 часов в день – 25 часов в неделю.
Продолжительность рабочего времени учебно-воспитательного и обслуживающего персонала определяется графиком работы, в котором предусматривают время начала и окончания работы, перерыв на отдых, который объявляется работникам под расписку и вывешивается на видном месте, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

5.5. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение отдельных работников ДОУ (воспитателей, специалистов и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу заведующего ДОУ.

Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в любое время, не совпадающее с очередным отпуском.
5.6. Администрация ДОУ организует учет рабочего времени и его использования всеми работниками ДОУ.

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

5.7. Учебную нагрузку педагогических работников на новый учебный год устанавливает заведующий ДОУ с учетом мнения представителя работников. При этом необходимо учитывать, что объем учебной нагрузки:

- устанавливается исходя из принципов преемственности с учетом квалификации педагогического работника и имеющегося в наличии объема преподавательской нагрузки;

- больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника; 

- должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении числа детей и количества групп.  Уменьшение нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных условий труда.

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее чем за 2 месяца.

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях труда, то трудовой договор прекращается (ТК РФ ст.77 п.7).

5.8. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не требуется в случае:

- временного перевода на другую работу, в связи с производственной необходимостью (ТК РФ ст.72.1, 72.2), например, для замещения отсутствующего воспитателя (продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной нагрузки, в таком случае не может превышать одного месяца в течении календарного года);
- простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на другую работу на все время простоя;

- возвращение женщины на работу, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет и (или) после окончания этого отпуска.

5.9. В течении рабочего дня (смены) Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания, который в рабочее время не включается. Время предоставления перерыва для отдыха и питания устанавливается графиком работы сотрудникам, утвержденным Работодателем.
Если по условиям работы перерыв для отдыха и питания установить нельзя, то Работникам должна быть предоставлена возможность приема пищи в течении рабочего времени.

5.10. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется Работодателем по согласованию с работниками с учетом необходимости обеспечения нормальной работы ДОУ и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска предоставляются всем Работникам Учреждения в соответствии с утвержденным графиком отпусков.

График отпусков утверждается Работодателем на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до завершения календарного года в порядке, установленном трудовым законодательством для принятия локальных нормативных актов, и доводится до сведения всех Работников.

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.

Предоставление отпуска заведующему детским садом оформляется приказом управления образования, другим работникам – приказом по ДОУ.
5.11. Продолжительность ежегодного отпуска работников ДОУ определяется в соответствии с законодательством.

5.12. Работникам с ненормированным рабочим днем, к которым относятся нижеперечисленные должности, устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск следующей продолжительностью:

- заведующий детского сада - 6 календарных дней;

- заместитель по ВОП – 4 календарных дня;

- заместитель по АХЧ – 4 календарных дня;

- главный бухгалтер - 4 календарных дня;

- бухгалтер - 4 календарных дня;

- специалист по кадрам - 3 календарных дня.

5.13. Право на дополнительный оплачиваемый отпуск имеют работники, чья трудовая деятельность связана с вредными условиями труда:

- повар - 7 календарных дней.

5.14. Работникам по семейным обстоятельствам и по другим уважительным причинам по его письменному заявлению работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы в соответствии со ст. ст. 128, 263, 319 ТК РФ, в частности:

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;

- 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 близкого родственника - до 5 календарных дней

- работникам, имеющим 2 или более детей в возрасте до 14 лет, работникам, имеющим ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, одиноким матерям, воспитывающих ребенка в возрасте до 14 лет, одиноким отца, воспитывающим ребенка без матери в возрасте до 14 лет в удобное для них время - до 14 календарных дней в году;

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами либо коллективным договором.
5.15. Работник имеет право на оплачиваемый один раз в два года за счет средств работодателя проезд к месту использования ежегодного оплачиваемого отпуска в пределах территории Российской Федерации и обратно любым видом транспорта, в том числе и личным (за исключением такси), а также на оплату стоимости провоза багажа весом до 20 килограмм на самого работника и до 10 килограмм на каждого несовершеннолетнего ребенка работника независимо от количества багажа, разрешенного для бесплатного провоза по билету на тот вид транспорта, которым следует работник и члены его семьи, в размере документально подтвержденных расходов. 
5.16. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости но не реже 2-х раз в год.
Заседания педагогического совета проводятся не реже 4-х раз в год.

Все заседания проводятся в нерабочее время и продолжительностью не более 2 часов, родительские собрания – не более 1 часа, общие родительские собрания – не более 1,5 часов.

Два раза в месяц для педагогических работников проводятся методические часы, для административной группы – совещания при руководителе. Длительность их проведения 40 минут.

5.17. Педагогическим и другим работникам ДОУ запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без ведома руководства ДОУ;

- отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними;

- удалять воспитанников с занятий;

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

- курить в помещении и на территории детского сада;

- разрешать присутствие на занятиях посторонним лицам без ведома администрации ДОУ;
- громко разговаривать и шуметь в помещении детского сада.

5.18. Не разрешается делать замечания педагогическим работника по поводу их работы во время проведения занятий, а также в присутствии детей и родителей.

5.19. Посторонние лица могут присутствовать в группе на учебном занятии или других режимных моментах только с разрешения заведующего или заместителя по учебно-воспитательной работе.

Входить в группу после начала занятия, в исключительных случаях, разрешается только заведующему и заместителю по учебно-воспитательной работе.

5.20. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (ремонтные работы, работа на территории ДОУ, охрана образовательного учреждения и др.) в приделах установленного им рабочего времени.

VI. Поощрения за успехи в работе.

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой.
В ДОУ могут применяться и другие ведомственные и государственные поощрения.
6.2. За особые заслуги работники ДОУ представляются для награждения правительственными наградами, установленными для работников народного образования, и присвоения почетных званий.

6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

6.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива, совета ДОУ.
VII. «Социальные льготы и гарантии»

Стороны исходят из того что:

Социальные льготы и гарантии работникам образовательных Учреждений предоставляются согласно Законодательным актам РФ, Хабаровского края и органом Муниципального самоуправления.

Порядок установления ежемесячных надбавок за непрерывный стаж работы в учреждении образования, выплаты материальной помощи, выплаты единовременных пособий, определен «Положениями» утвержденными Постановлением правительства Хабаровского края от 13.04.2005г. № 31-пр.

7.1.Работникам, выполняющим педагогическую работу на условиях совместительства, производится выплата компенсации при условии не предоставления ее по основному месту работы при предоставлении подтверждающих документов.

7.2. Работникам учреждения выплачивается материальная помощь в размере одного должностного оклада 1 раз в год по заявлению, по основному месту работы в течение календарного года.

7.3. Работники учреждения получают ежемесячную надбавку за непрерывный стаж работы в учреждениях образования 15-35 %% по основному месту работы.

7.4. Выпускникам учреждений высшего, среднего и начального профессионального образования при поступлении на работу на педагогические должности впервые производится выплата единовременного пособия в размере 4-х должностных окладов.

Выплата пособия производится не позднее 1 месяца со дня поступления на работу.

7.5. При увольнении по выходу на пенсию по старости, при стаже работы педагогической деятельности 25 и более лет, при выходе на пенсию по инвалидности независимо от стажа работы выплачивается единовременное пособие в размере 3-х должностных окладов.

Выплата производится одновременно с окончательным расчетом по заработной плате при увольнении.

7.6. Оплата командировочных расходов работникам в период повышения квалификации и переподготовки при сохранении среднего заработка производится по основному месту работы в размерах, предусмотренных Законодательными актами Правительства Хабаровского края.

7.7. Оплата дополнительного отпуска для участия в учебной сессии, предоставляемого работникам, которые обучаются заочно в учебных заведениях, производится за 3 дня до начала отпуска.
VIII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом ДОУ, настоящими Правилами, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер, предусмотренных действующим законодательством.

8.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей руководство имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

8.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом ДОУ и настоящими Правилами. За прогул (в т.ч. за отсутствие на рабочем месте более четырех часов подряд в течение рабочего дня) без уважительной причины руководство ДОУ может уволить работника (подпункт «а» пункта 6 статьи 82 ТК РФ). В соответствии с действующим законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за совершение аморального проступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций. К аморальным поступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, нарушение норм морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога.
Педагоги МБДОУ могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическими и (или) психическим насилием над личностью воспитанников по п. 4б ст. 56 Закона РФ «Об образовании». Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания.
8.4. Дисциплинарное взыскание налагается заведующим ДОУ. Руководство имеет право передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

8.5. Дисциплинарные взыскания на заведующего налагаются органом управления образованием, который имеет право назначать и увольнять руководителя ДОУ.

8.6. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может послужить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется руководством не позднее одного месяца со дня его обнаружения. Не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

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

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

8.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Руководитель ДОУ 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 хороший добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в п.6, не применяются.

8.10. Трудовой коллектив имеет право на выражение доверия любому члену руководства и на ходатайство в вышестоящих органах о его замене.
IX. Безопасность работников, воспитанников их родителей (законных представителей)

9.1. В целях создания условий для нормального функционирования Учреждения, на его территории и в помещении организуется контрольно – пропускной режим.

9.2. Проход посетителей в помещение Учреждения осуществляется через центральный вход. А на вахте производится регистрация всех лиц, посещающих Учреждение с 8.00 до 17.00. Запись о посетителях заносится в журнал регистрации посетителей Учреждения.

9.3. В целях безопасности воспитанников организовывать прогулки в следующей последовательности:
- выводить детей на прогулку всей группой совместно с помощником воспитателя;

- возвращаясь помощник воспитателя закрывает дверь на внутренний запор;

- при возвращении с прогулки помощник воспитателя встречает детей и затем закрывает дверь на внутренний запор;

- по окончании прогулки сторож – вахтер обязан проверить все эвакуационные выходы на предмет бесконтрольного проникновения в помещение Учреждения посторонних лиц.
9.4. Вывоз (вынос) материальных ценностей с территории Учреждения осуществляется только на основании разрешения Работодателя либо Администрации. Въезд на территорию Учреждения осуществляется только через центральные ворота, а дежурный вахтер должен осуществлять контроль за транспортом и невозможностью свободного въезда на территорию Учреждения.

9.5. В выходные и праздничные дни допуск на территорию и в помещение Учреждения осуществляется только с письменного разрешения Работодателя или Администрации. В первый рабочий день необходимо производить просмотр записей регистраторов видеонаблюдения.

9.6. Работникам и посетителям запрещается:

- приносить и провозить на территорию объектов Учреждения взрывчатые, биологически, химически опасные и радиоактивные вещества.
9.7. Подобные требования, регламентирующие условия и порядок осуществления на территории Учреждения контрольно-пропускного режима изложены в локальных актах Учреждения. Нарушение этих требований расценивается как нарушение Правил внутреннего трудового распорядка.

X. Трудовые споры

Трудовые споры, возникшие между Работником и Учреждением, разрешаются посредством переговоров сторон, состоящих в трудовых отношениях, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ (гл. 59,60,61 ТК РФ) и иными федеральными законами РФ.
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