3

[image: image1.jpg]Vnpasrenue obpasopanua aIMUEHECTpaiu roposia [Tpokonsescka

MyHuunanHoe GrKeTHO IOMKOIBHOE 06pazoBaTebHOE YUPeKACHHE
«[lerckuii can Ne 56 «JIp;

COI'JJACOBAHO: L5

TIpencenarens JHetckum cagom
Vnpasmiomero cosera leTckoro cana /7 _ Byposa HH.

‘MXL Capouxuna HU. Tipuxas ot « 72 » €4 2013 1.
Tlpotokofi oT «’Z» £ 2013r. Ne_#2

Nt

MPABHIIA
BHYTPEHHET'O TPYAOBOI'O PACHOPSIIKA
MYHHIHTATEHORO GIOLKETHOND AOMKOILHOLD
06pa3oRaTebHOTO yUpeRIeHAR
«Jlerexii can Ne 56 «Jpyssstsie peGatay

COT'JIACOB. TIPUHATO:

Ha Oimen cobpanun
TPYZOBOTO KOLIEKTHBA

]'Ipencv)lmem,

N 4 o
TIEPBHHHOM TIPO i
Tlpotoxon o1 «Z4» _ £ 2013, Tiporoxon ot @/ £z 2013t

NeoHg Ness

2013





[image: image2.jpg]Vnpasrenue obpasopanua aIMUEHECTpaiu roposia [Tpokonsescka

MyHuunanHoe GrKeTHO IOMKOIBHOE 06pazoBaTebHOE YUPeKACHHE
«[lerckuii can Ne 56 «JIp;

COI'JJACOBAHO: L5

TIpencenarens JHetckum cagom
Vnpasmiomero cosera leTckoro cana /7 _ Byposa HH.

‘MXL Capouxuna HU. Tipuxas ot « 72 » €4 2013 1.
Tlpotokofi oT «’Z» £ 2013r. Ne_#2

Nt

MPABHIIA
BHYTPEHHET'O TPYAOBOI'O PACHOPSIIKA
MYHHIHTATEHORO GIOLKETHOND AOMKOILHOLD
06pa3oRaTebHOTO yUpeRIeHAR
«Jlerexii can Ne 56 «Jpyssstsie peGatay

COT'JIACOB. TIPUHATO:

Ha Oimen cobpanun
TPYZOBOTO KOLIEKTHBA

]'Ipencv)lmem,

N 4 o
TIEPBHHHOM TIPO i
Tlpotoxon o1 «Z4» _ £ 2013, Tiporoxon ot @/ £z 2013t

NeoHg Ness

2013





1.Общие положения

    Настоящие «Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 56 «Дружные  ребята» (далее – Правила) разработаны и утверждены в соответствии со статьёй 189 ТК РФ и имеют своей целью способствовать правильной организации работы трудового коллектива МБДОУ «Детский сад № 56 «Дружные  ребята» (далее – Детский сад), рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.

    Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, а также поощрениями за добросовестный труд.

    Соблюдение дисциплины в труде – первейшее правило поведения каждого члена коллектива.

    Бережное отношение к имуществу Детского сада, выполнение действующих норм труда составляют обязанность всех работников.

   К нарушениям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного общественного воздействия.

   Все вопросы, связанные с применением Правил  решаются администрацией Детского сада в пределах предоставленных ей прав, в случаях предусмотренных действующим законодательством и «Правилами внутреннего трудового распорядка», совместно или по согласованию с профкомом Детского сада.

   Настоящие  Правила  устанавливают взаимные права и   обязанности  

   работодателя  и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников.

   2.1. Работники детского сада реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник и Детский сад, как юридическое лицо – работодатель, представленный заведующим Детским садом.

   2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах. Один экземпляр  трудового договора передаётся работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст. 67 ТК РФ).

    2.3. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок действия  трудового договора может быть неопределённым (постоянная 
работа), либо определённым на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом Детский сад не вправе требовать заключения срочного трудового договора, если работа носит постоянный характер.

    2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен испытательный срок, в целях проверки его соответствия поручаемой работе на срок не более 3 месяцев (ст.70 ТК РФ), а для заведующего - не более 6 месяцев. Условие об испытании указывается в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.

         Испытание при приёме на работу не устанавливается для:

·  беременных женщин;

·  лиц, не достигших возраста 18 лет;

·  лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего  профессионального образования, впервые поступающих на работу по полученной  специальности.

 В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе.

          При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой  договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за 3 дня с указанием причин, расторжение  трудового договора производится без учёта мнения профсоюзного комитета Детского сада и без выплаты выходного пособия (ст.71 ТК РФ).

          Работник имеет право в период испытания расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за 3 дня.

    2.5. При заключении трудового договора работник предъявляет:

· 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 государственного пенсионного страхования, ИНН;

· документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или  специальной подготовки;

· документ военного учёта – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву  на военную службу;

· справку об отсутствии судимости (ч.2 ст. 331 ТК РФ);
· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в Детском саду (ст.69 ТК РФ).

    При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка и страховое    свидетельство государственного страхования, оформляются Детским садом.

          2.6. Приём на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под расписку в трёхдневный срок (ст.68 ТК РФ).

          2.7. При приёме работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу, заведующей Детским садом обязан под расписку работника:

                   а) ознакомить с порученной работой, его должностной инструкцией;

                 б) ознакомить с Уставом Детского сада и коллективным договором;

                 в) ознакомить с действующими Правилами, локальными нормативными актами, определяющими конкретные трудовые обязанности работника;

                 г) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца.

         Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несёт ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его стороны добросовестности.

         2.8. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке (ст.66 ТК РФ).

         На работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

         С каждой записью, вносимой  на основании приказа в трудовую книжку, заведующий обязан ознакомить её владельца под расписку в личной карточке.

          2.9. На  каждого работника ведётся личное дело: личная карточка работника (унифицированная форма Т-2), трудовой договор, заявление о согласии на обработку персональных данных, копия документа об образовании, аттестационный лист о профессиональной квалификации, лист учёта педагогического стажа для педагогов и младших воспитателей).

          Личное дело работника хранится в Детском саду, в т.ч. и после увольнения 75 лет.

О приёме работника в Детский сад делается запись в «Книге учёта личного состава работников МБДОУ «Детский сад № 56 «Дружные  ребята».



  2.10. Перевод работника на другую постоянную работу  осуществляется с его письменного согласия.

           Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его в этом же Детском саду на другое рабочее место, если это не влечёт за собой изменения трудовой функции (ст.721 ТК РФ).

            В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить работника на срок до 1 месяца на не обусловленную трудовым договором работу в этом же Детском саду с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по  прежней работе.

            С письменного согласия работник может быть переведён на работу, требующую более низкой квалификации (ст.721, 722 ТК РФ).
       «В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия, работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на необусловленную трудовым договором работу у того же работодателя, для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий.

     Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника».

            Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода предусмотрены ст. 74 ТК РФ.  Работодатель обязан отстранить от работы работника:

· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или   токсического    опьянения;

· не прошедшего в установленном порядке обязательный или периодический    осмотр;

· в период отстранения от  работы (с установкой вины) зарплата работнику не начисляется. Основанием прекращения действий трудового договора  является    трудовое законодательство (ст.71, ст.77-83 ТК РФ).

           2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, предупредив об этом администрацию письменно за 14 календарных дней. По истечении срока предупреждения, работник вправе прекратить работу. По договорённости между работником и администрацией трудовой  договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

           Прекращение  (расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь место только по основаниям и соблюдениям порядка и процедур, предусмотренным ТК РФ.

     2.12.  Днём увольнения считается последний день работы.

            В последний день работы, заведующий Детским садом, обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесённой в неё и заверенной печатью Детского сада записью об увольнении. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на  соответствующую статью и пункт. 

3. Основные права и обязанности работников

           3.1. Работник имеет права и несёт обязанности, предусмотренные условиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК РФ и, для соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ.

           3.2. Работник Детского сада имеет право на:

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

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

· своевременную и в полном объёме выплату заработной платы;

· отдых установленной продолжительности;

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

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в установленном порядке;

· объединение, включая право на  создание профсоюзов;

· участие в управлении Детским садом в формах, предусмотренных трудовым законодательством и Уставом Детского сада;

· защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещёнными  законом способами;

· возмещение вреда, причинённого в связи с исполнением трудовых обязанностей;
· обязательное социальное страхование в порядке и в случаях, предусмотренных законодательством.

    3.3. Работник Детского сада обязан:

· добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в должностной инструкции, трудовом договоре, а также установленные законодательством о труде, Федеральным законом  «Об образовании в Российской Федерации», Уставом Детского сада, настоящими Правилами;

· добросовестно соблюдать дисциплину труда – вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения заведующего Детским садом, использовать всё рабочее время для полезного труда, воздержаться от действий, мешающих другими работникам выполнять их трудовые обязанности;

· всемерно стремиться к  повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять инициативу, направленную на достижение высоких результатов труда;

· принимать активные меры по устранению причин и условий,  нарушающих нормальную деятельность Детского сада;

· содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте;

· соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

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

· соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

· быть всегда вежливым и внимательным к детям, родителям, воспитанникам и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей; соблюдать законные права и свободы воспитанников;

· систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую квалификацию;

· вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями и членами Детского сада;

· проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать  необходимые  прививки;
· педагогические, руководящие и медицинские работники проходят раз в 5 лет аттестацию согласно «Положению об аттестации педагогических кадров»;

· педагогические работники Детского сада несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они обязаны во время образовательного процесса принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с воспитанниками и другими работниками Детского сада; при травмах и несчастных случаях – оказывать посильную помощь пострадавшим; обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать заведующему Детским садом;

· круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников и обслуживающего персонала Детского сада определяется их должностными инструкциями, соответствующими локальными и иными правовыми актами.

4. Основные права и обязанности администрации Детского сада

           4.1. Администрация Детского сада в лице заведующего или уполномоченных ею должностных лиц имеет право:

· управлять предприятием и принимать самостоятельные решения в пределах своих полномочий;

· заключать, изменять и расторгать договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами;

· поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Детского сада, соблюдения настоящих Правил и иных локальных нормативных актов Детского сада;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в установленном порядке;

· принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты Детского сада в порядке, установленном Уставом Детского сада;

     4.2. Администрация Детского сада обязана:

· соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты, условия коллективного договора и права работников;

· организовывать труд педагогов и других работников детского сада так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определённое рабочее место, своевременно знакомить  с графиком работы;

· обеспечить здоровье и безопасные условия труда, исправное состояние помещения, отопления, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов;
· контролировать соблюдение работниками Детского сада обязанностей, возложенных на них Уставом Детского сада, настоящими Правилами, должностными инструкциями и вести учёт рабочего времени;

· своевременно и в полном размере оплачивать труд работников;

· организовывать нормальные условия труда работников Детского сада в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определённое место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда;

· обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными средствами,  необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· осуществлять организаторскую работу, направленную на  укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы Детского сада; своевременно принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;

· совершенствовать образовательный  процесс. Создавать условия для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников Детского сада;

· осуществлять контроль над качеством образовательного процесса, соблюдением режимных моментов;

· обеспечивать систематическое повышение работникам Детского сада теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать условия для совмещения работы с обучением в образовательных учреждениях;

· принимать меры к своевременному обеспечению Детского сада необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарём;

· создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья   

              воспитанников и работников Детского сада, контролировать знание и   

             соблюдение работниками всех требований инструкций и правил по 

             технике безопасности, производственной  санитарии и гигиене, 

             пожарной безопасности;

· обеспечивать сохранность имущества Детского сада, сотрудников и воспитанников;

· создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих  полномочий. Способствовать созданию в 
трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении Детским садом, своевременно рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых мерах, поддерживать и поощрять лучших работников;

· принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни и здоровья воспитанников во время  образовательного процесса и участия в мероприятиях, организуемых Детским садом, обо всех  случаях травматизма и происшествиях  незамедлительно сообщать в Управление образования;

· своевременно предоставлять отпуск всем работникам детского сада в соответствии  с графиком, утверждённым заведующим Детским садом с учётом мнения педагогического коллектива ежегодно не позднее, чем за две недели до наступления календарного года (ст.122-123 ТК РФ);

· компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или  двойной оплатой труда, предоставлять отгулы за дежурства во внерабочее время. 

5. Рабочее время и его использование

         Режим работы Детского сада определяется его Уставом, коллективным договором и обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) заведующего Детским садом.

         Режим работы МБДОУ «Детский сад № 56 «Дружные ребята» комбинированного вида» и сотрудников устанавливается с 7-00 до 19-00 при пятидневной рабочей неделе с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

       График работы сотрудников:

         - заведующий  – с 8-00 до 16-00 (ненормированный рабочий день)

         - завхоз – с 8-00 до 16-00 (ненормированный рабочий день)

         - старшая медсестра – с 8-00 до 16-00 (с понедельника по четверг),

                                               с 8-00 до 15-00 (в пятницу)

         - кладовщик – с 8-00 до 16-00

         - машинист по стирке белья – с 8-00 до 16-00

         - подсобный рабочий – с 8-00 до 16-00

         - младший воспитатель - с 8-00 до 16-00 (1 ставка – 40 часов в неделю)

         -  подсобная рабочая кухни – с 10-00 до 18-00

         -  рабочий по обслуживанию здания с 8-00 до 16-00

         -  повар: 1 смена – с 7-00 до 15-00

                       2 смена – с 10-00 до 18-00

         - уборщица – с 10-30 до 18-30

         - сторож – с 19-00 до 7-00 (по ежемесячному графику). Режим учета рабочего времени сторожей -  1 месяц.
            Основание: статья 104 Трудового кодекса Российской Федерации

         - старший воспитатель – с 8-00 до 15-00 (4 рабочих дня) и с 8-00 до 16-00    

          ( 1 рабочий день - среда)

         - музыкальный руководитель – с 8-00 до 13-00 – 4 дня,

                                                            - с 8-00 до 12-00 – 1 день (1 ставка)

         - учитель-логопед – 1 смена - с 9-00 до 13-00; 2 смена 14-00 до 18-00 (1 ставка)

         - воспитатель: 1 смена – с 7-00 до 14-00- понедельник, вторник,  пятница; с 7-00 до 15-00–среда, четверг.

         2 смена – с 12-00 до 19-понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

        В режиме работы сотрудников возможны изменения только заведующим Детским садом с уведомлением сотрудников.

                                      Основание: ст. 91,92 ТК РФ.

         Графики работы утверждаются заведующим Детским садом по согласованию с  планово-экономическим отделом МБУ ЦБО, и предусматривают время начала и окончания работы, графики вывешиваются на видном месте. Ведение и хранение табеля учёта рабочего времени возлагается на ответственное лицо приказом заведующего Детским садом.

          Продолжительность ежедневной работы (смены) (ст.91 ТК РФ):

          при  40-часовой рабочей неделе – 8 часов;

          при  39-часовой рабочей неделе – 7.48 часов;

   при  36-часовой рабочей неделе – 7.12 часов;

   при  24-часовой рабочей неделе – 4.48 часов;

   при  20-часовой рабочей неделе – 4 часа;

       Работники обязаны являться на работу за 15 минут до начала рабочего дня и быть на своём рабочем месте.

          Педагоги, независимо от графика работы обязаны присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для педагогов и детей.

6. Время отдыха

           Очерёдность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком отпусков, который составляется заведующим Детским садом с учётом обеспечения нормальной работы Детского сада и благоприятных условий для отдыха работников.

           График отпусков утверждается с учётом мнения  профкома  не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения работников.
              Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска:
- завхозу,  старшей медицинской сестре,  подсобному рабочему, кладовщику, младшему воспитателю, сторожу, дворнику, рабочему по обслуживанию здания, уборщику служебных помещений, повару, машинисту по стирке белья – 28 календарных дней. 

       Основание: статья 115 Трудового кодекса Российской Федерации.

          Продолжительность ежегодного удлиненного  основного  оплачиваемого   отпуска работникам моложе 18 лет – 31 календарный день.

      Основание: статья 267 Трудового кодекса Российской Федерации.

         Продолжительность ежегодного удлиненного оплачиваемого отпуска воспитателю, старшему воспитателю, заведующему Детским садом, музыкальному  руководителю – 42 календарных дня. 

Основание: статья 334 Трудового кодекса Российской Федерации.

         Продолжительность ежегодного удлиненного оплачиваемого отпуска  учителю – логопеду– 56 календарных дней.

Основание: статья 334 Трудового кодекса Российской Федерации.

        Продолжительность ежегодного удлиненного основного оплачиваемого  

отпуска инвалидам, не зависимо от группы инвалидности – 30 календарных дней.

      Основание: статья 23 Закона о защите инвалидов. 

       Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и опасными  условиями труда: повар, машинист по стирке белья – 7 календарных дней; старшая медицинская сестра – 14 календарных дней.

Основание: статьи 116,117 Трудового кодекса Российской Федерации,  п. 174 разд. XL «Здравоохранения списка производств, цехов, профессий и должностей с вредными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день. Утв. Постановлением Госкомтруда СССР и ВЦСПС от 25.10. 1974г. № 298/ П-22.

          Оплачиваемый отпуск вне графика очерёдности может быть предоставлен работнику с санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если  имеется возможность его замещения. 

  Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по соглашению работника с заведующим.

           Краткосрочные неоплачиваемые отпуска заведующий обязан предоставить в  связи с  регистрацией брака работника, рождением ребёнка и в случае смерти близких родственников продолжительностью до 5 календарных дней.  Отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам или другим уважительным причинам предоставляется  работнику по его письменному заявлению, продолжительность которого определяется по 
соглашению между работником и работодателем или по основаниям ст.128 ТК РФ.

          В связи с условиями работы Детского сада, невозможностью выхода сотрудников из Детского сада, обеспечить приём пищи сотрудниками в рабочее время.

          Воспитатели и младшие воспитатели обедают вместе с детьми по режиму возрастной группы. Время приёма пищи административной группы, педагогов – предметников, обслуживающего персонала (машинист по стирке белья, уборщица, повара, подсобный рабочий) с 13-00 до 13-30.

          Питание сотрудников производится из общего с детьми котла (без права выноса). 

                 Основание: ст. 108 ТК РФ, «Инструктивные указания о порядке питания сотрудников детских садов», утверждённые Министерством РСФСР 15.06.1957г. («Справочник по дошкольному воспитанию» 1980г. стр.383 - 384)

7. Поощрения за успехи на работе

           7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения (ст.191 ТК РФ):

           а) объявления благодарности в приказе;

           б) выдача премии из стимулирующей части фонда оплаты труда;

           в) награждение ценным подарком;

           г) награждение почётными грамотами;

           д) представление к званию;

           е) публичная похвала на собрании, представительном совещании, методическом совете;

          ж) помещение фотографии на стенд («Лучшие педагоги», «Педагоги-новаторы»…);

           з) отгул;

           и) направление на различные проблемные конференции и семинары;

           к) направление на престижные курсы переподготовки и повышения квалификации;

           л) включение в деятельность по подготовке и проведению предметных декад, месячников;

           м) персональная выставка творческих работ;

           н) доброжелательный предметный разговор с позитивной оценкой конкретной работы;

           о) похвала, высказанная после режимного момента;

           п) повышение самостоятельности (расширение полномочий);

           р) перевод на самоконтроль;

           с) представление к званию «Лучший по профессии».
           7.2. Поощрения применяются заведующим Детским садом и Управляющим советом Детского сада. Профком вправе выступить с 

инициативой поощрения работника, которая подлежит обязательному рассмотрению заведующим.

            7.3. За особые трудовые заслуги работники Детского сада представляются в вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, к присвоению почётных званий, а также к награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для работников образования законодательством.

             7.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего коллектива Детского сада и заносятся в трудовую книжку работника.

             7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путёвки в санатории, дома отдыха, улучшение жилищных условий и т.д.).

             При применении мер общественного и материального поощрения, при представлении  работников к государственным наградам и почётным званиям учитывается мнение профкома.

8.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 Детского сада, настоящими Правилами, «Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении», должностными инструкциями, коллективным договором влечёт за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

               8.2. За нарушение трудовой дисциплины заведующий Детским садом налагает следующие дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК РФ):

               а) замечание;

               б) выговор;

               в) увольнение по соответствующим основаниям.

               8.3. Дисциплинарные взыскания налагаются только заведующим Детским садом. Заведующий Детским садом имеет право вместо наложения дисциплинарного  взыскания передать вопрос  о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

               8.4. До наложения взыскания от  нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является основанием для неналожения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение.

Дисциплинарные взыскания налагаются заведующим непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со  дня  его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

               Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

               8.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Детского сада норм  профессионального поведения или Устава может быть проведено только по  поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия  жалобы должна быть передана педагогическому работнику.

                Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть переданы гласности только с  согласия заинтересованного педагогического работника.

                8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть  наложено только одно дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

                8.7. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трёхдневный срок. Приказ доводится до сведения работников Детского сада в случаях необходимости защиты прав и интересов воспитанников.

                8.8. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на работника не  налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он  считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

                Заведующий Детским садом по своей инициативе или по просьбе самого работника или представительного органа работников Детского сада имеет право снять взыскание до истечения года со дня его применения.

                В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

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

                Работники обязаны о всяких приходах посторонних лиц ставить в известность администрацию. Уход в рабочее время по служебным  делам или другим уважительным причинам допускается только с разрешения заведующего Детским садом.

                Работнику Детского сада  запрещается оставлять свою работу  до прихода сменяющего. В случае неявки сменяющего, работник должен об этом заявить  администрации, которая принимает меры к его замене.

                Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может производиться по инициативе работника (совместительства), по заявлению и по другому трудовому договору в этой же организации, так и по инициативе работодателя (сверхурочная работа) (ст.98 ТК РФ).
                Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать 4 часа в день и 16 часов в неделю (ст.98 ТК РФ).

                Привлечение работника к сверхурочной работе производится работодателем с письменного согласия работника.

                Суммированный учёт рабочего времени сверхурочной работы – 3 месяца (ст.99,104 ТК  РФ).

                Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще 1 раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и  дежурства.

               Заведующий  Детским  садом организует учёт явки на работу и уход с неё всех работников.

                В случае неявки на работу по болезни, работник обязан известить заведующего, как  можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу, с предварительным уведомлением  заведующего.

                Ввиду невозможности предоставления работникам времени перерыва на отдых, и приём пищи,  используемые ими по своему усмотрению, обеспечить возможность приёма пищи во время, отведённое для кормления детей по режиму дня (обед) (ст.106-108 ТК РФ).

                Запрещается  в рабочее время:

· изменять по своему усмотрению график работы, педагогам – расписание занятий;

· отвлекать работников Детского сада от их непосредственной работы;

· во время занятий воспитателя с детьми, никто не имеет право делать ему  замечания по поводу его работы с детьми;

· входить в группу во время занятий с детьми разрешается только заведующему Детским садом, старшему воспитателю, проверяющим работу воспитателя;

· курить в помещении и на территории детского сада.

9. Заключительные положения

                «Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 56 «Дружные  ребята»   утверждаются заведующим Детским садом, с учётом мнения профкома, Управляющего совета Детского сада и принимается на Общем собрании трудового коллектива Детского сада.

                С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в Детский сад работник под расписку, до начала выполнения его трудовых обязанностей в Детском саду.

                Экземпляр настоящих Правил вывешивается в профсоюзном уголке.

1. Внести изменения в раздел 5. «Рабочее время и его использование»
1.1. Изложить пункт «График работы сотрудников» в следующей редакции: 

«  - сторож – с 19-00 до 7-00 (по ежемесячному графику)

Режим учета рабочего времени сторожей -  1 месяц.

