
ПРАВИЛА  ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ  РАБОТНИКОВ
МДОУ  «Загривский детский сад №21»
I. Общие положения

         1.1. Правила внутреннего распорядка способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми работниками ДОУ.

         1.2. Настоящие правила утверждает заведующая ДОУ с учетом мнения трудового совета.
         1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового  распорядка, решаются руководством ДОУ в пределах представленных ему прав, а также трудовым коллективом в соответствиями с их полномочиями и действующим законодательством.
         1.4. Самостоятельно разрабатываемые и принимаемые ДОУ собственные правила внутреннего трудового распорядка не должны противоречить законам и другим действующим нормативным актам, принятым на более высоком уровне.
II. Порядок приема и увольнения работников

ПРИЕМ НА РАБОТУ

         2.1. Для работников ДОУ работодателем является МДОУ «Загривский  детский
 сад № 21». Сокращенное название учреждения (МДОУ «Загривский детский сад № 21»)
         2.2. Прием на работу и увольнение работников МДОУ осуществляет заведующая детским садом.

         2.3. К педагогической деятельности в дошкольное образовательное учреждение допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется ст.53 Закона Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании», Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, требованиями Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих. Особенности занятия педагогической деятельностью устанавливаются  Трудовым кодексом Российской Федерации
         2.4. К педагогической деятельности в ДОУ  в соответствии со статьей 331 Трудового кодекса Российской Федерации и статьей 56 закона Российской Федерации « Об образовании» не допускаются лица в том числе,
- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности( за исключением незаконного  помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства ,  а также против общественной безопасности; 
- имеющих неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие  и особо тяжкие преступления; 
-признанных недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
 - лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда.

 Кроме того, статьей 351.1. Трудового Кодекса Российской Федерации установлены ограничения на занятие трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социального обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних для аналогичной категории лиц.

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом  исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно – правовому регулированию в области здравоохранения;
- по медицинским показаниям
Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются Правительством  Российской Федерации.

2.5. Отношения работника и администрации учреждения регулируются трудовым договором, условия которого не могут противоречить Трудовому кодексу Российской Федерации.
2.6. Трудовой договор заключается 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, хранящегося у работодателя. 
2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.
2.8. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, в соответствии со ст.65 Трудового кодекса Российской Федерации предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые ( в указанном случае работодатель заводит трудовую книжку работнику безвозмездно) или работник поступает на работу на условиях совместительства, (трудовые книжки хранятся у лица ответственного за выдачу, ведение и хранение трудовых книжек в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц);
- страховое свидетельство  государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой  договор заключается впервые;
- свидетельство ИНН;

-медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;

- личную медицинскую книжку с отметкой о допуске к работе;

         - документы воинского учета  для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
-  справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования за преступления против жизни и здоровья, свободы , чести и достоинства личности(за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности им половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности, 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, подвергшиеся или подвергающиеся уголовному преследованию. ( в соответствии со статьями 65, 351.1 Трудового кодекса Российской Федерации;
- другие документы, предъявление которых предусмотрено действующим законодательством РФ.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется на работника работодателем

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с её утратой, повреждением или иной причине работодатель по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) должен  оформить новую трудовую книжку.
2.9. Прием на работу без документов, перечисленных в п. 2.8, не производится.

2.10. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу лица работодатель может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.).

2.11. Прием на работу осуществляется, как правило, с прохождением испытательного срока. 

2.12. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора (п. 2.7. настоящих Правил), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы
2.13. В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.
2.14. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

· лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
· беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

· лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступивших на работу по специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

· лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
· лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

· лиц, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев.

2.15. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей  и их заместителей, главных бухгалтеров – шести месяцев, если иное не не установлено законом.
2.16. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

 2.17. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

 2.18. Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) при заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

ОФОРМЛЕНИЕ ПРИЕМА НА РАБОТУ

2.19. Оформление приема на работу осуществляется работником, ответственным за ведение кадрового делопроизводства.

2.20. Прием на работу оформляется приказом заведующей, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2.21. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника,  ответственный за ведение кадрового делопроизводства обязан выдать ему надлежаще заверенную копию такого приказа.

2.22. При приеме на работу, до подписания Трудового договора, работодатель обязан ознакомить работника с действующими в образовательном учреждении  Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором (если есть),  уставом учреждения, должностными инструкциями, инструкциями по охране труда и соблюдению правил техники безопасности, инструкцией по пожарной безопасности, иными локальными нормативными актами (приказами, правилами, положениями, инструкциями и т.д.),  имеющими отношение к трудовой функции работника, предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну, и об ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.

ЛИЧНОЕ ДЕЛО РАБОТНИКА

2.23. На руководителей и ведущих специалистов, педагогических  работников общеобразовательного учреждения ведется личное дело

Личное дело работника ведется работником, ответственным за ведение кадрового делопроизводства.

При переводе работника на работу в другую организацию личное дело работника на основании официального запроса руководителя принимающей организации передается на новое место работы, с соблюдением норм о защите персональных данных работника.

Ведение нескольких личных дел на одного работника не допускается.

Сбор и внесение в личное дело работника сведений о его политической и религиозной принадлежности, о частной жизни запрещается.

Материалы, приобщаемые к личным делам работника, брошюруются, и страницы нумеруются.

2.24. В личное дело работника вносятся следующие документы:

1) Заявление о приеме на работу (при переводе - также копия письма о переводе).

2) Автобиография.

3) Копия трудовой книжки и/или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы.

4) Копии дипломов, свидетельств об образовании.

5) Копии документов о присвоении ученого звания, степени.

6) Документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности связано с использованием таких сведений.

7) Копии документов о награждении государственными наградами.

8) При назначении на должность по конкурсу - решение конкурсной комиссии.

9) Копия приказа о назначении на должность.

10) Личная карточка работника (унифицированная форма Т-2).

11) Копия документа о семейном положении.

12) Копии приказов (распоряжений) о перемещении по должности.

13) Копии документов о прохождении повышения квалификации (переподготовки).

14) Копии документов о поощрениях, в том числе о присвоении почетных званий.

15) Копии документов о наложении взысканий и их снятии.

16) Копии документов о прохождении аттестации.

17) Копии документов о результатах сдачи квалификационного экзамена.

18) Данные об ознакомлении работника с материалами его личного дела, а также его письменные объяснения, если такие объяснения сделаны им после ознакомления с материалами своего личного дела.

19) Копии документов о выплате вознаграждения.

20) Опись документов, имеющихся в личном деле. 
2.25. Сведения о работнике, представление которых работником в соответствии с Трудовым кодексом РФ не является обязательным, могут быть внесены в личное дело только с согласия работника.

 2.25. На остальных работников, принятых на постоянную и временную работу  заводится личная карточка формы Т- 2. 

 2.26. Все записи в карточках делаются на основании документов, предоставленных работником.

 2.27. Заполняются личные карточки рукописным или машинописным способом лицом, ответственным за работу с персоналом.

2.28. Работник ответственный за ведение кадрового делопроизводства учреждения обязан обеспечить защиту персональных данных работника.

2.29. Работник обязан представлять в месячный срок  работнику, ответственному за ведение кадрового делопроизводства, сведения об изменении своего семейного положения, места жительства, номера телефона, отношения к воинской службе, образовательного уровня и другие сведения, включаемые в личное дело.
2.30. После увольнения работника его личное дело, личная карточка хранятся в общеобразовательном учреждении, срок которого определяется в соответствии с Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утв. Росархивом 06.10.03 

УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКА

2.31. Увольнение работника производится по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, с соблюдением установленных сроков заблаговременного письменного предупреждения о предстоящем увольнении и выплатой установленных компенсаций.
2.32. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы на предприятии.

2.33. Оформление увольнения работника производится путем издания приказа об увольнении за подписью руководителя учреждения.

2.34. В последний день работы работник, ответственный за ведение кадрового делопроизводства обязан выдать работнику трудовую книжку. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

К документам, связанным с работой, относятся копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о  начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, периоде работы на предприятии и другое.

Копии документов, связанных с работой, должны быть подписаны руководителем учреждения  и заверены печатью, предоставляются работнику безвозмездно.
2.35. В последний день работы работника финансовая служба обязана произвести с работником окончательный расчет.

2.36. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, кадровая служба направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

     III. Основные обязанности работников ДОУ

         3.1. Работники ДОУ обязаны:

         - работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения администрации ДОУ, обязанности, возложенные на них уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями;

         - соблюдать дисциплину труда – основу порядка в ДОУ, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

         - всемирно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;

         - соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

         - быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями детей и членами коллектива;  

         - систематический повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, деловую квалификацию;

         - быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и общественных местах, соблюдать правила общежития;

         - содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

         - беречь и укреплять собственность ДОУ (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, электроэнергию, воспитывать у детей бережное отношение к имуществу;

         - проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.

         3.2. Педагогические работники ДОУ несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время работы в ДОУ. Обо всех случаях травматизма работники обязаны немедленно сообщить администрации.

IV. Основные обязанности администрации

         4.1. Администрация ДОУ обязана:

         - обеспечить соблюдение работниками общеобразовательного учреждения обязанностей, возложенных на них уставом общеобразовательного учреждения и правилами внутреннего трудового распорядка; 

         - создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, поощрять передовых работников с учетом мнения трудового коллектива, повышать роль морального и материального стимулирования труда, создать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих уполномочий;

         - способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении общеобразовательного учреждения, в полной мере используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные формы общественной самодеятельности;

         - своевременно рассматривать заявления  работников; 

         - правильно организовать труд работников ДОУ в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место для деятельности;

         - обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные условия труда;

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

         - обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива;

         - не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству;

         - создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т.д.)

         - своевременно производить ремонт в ДОУ 

         - обеспечить сохранность имущества общеобразовательного учреждения, его сотрудников и детей;
         - обеспечивать систематический  контроль  за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы; чутко относиться к повседневным нуждам работников учреждения, обеспечивать представление им установленных льгот и преимуществ, при возможности содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий.

         4.2. Администрация общеобразовательного учреждения несет ответственность за жизнь и здоровье детей во время пребывания их в ДОУ и участия в мероприятиях, организуемых в детском саду. Обо всех случаях травматизма сообщать в соответствующие органы образования в установленном порядке.

V. Права

         5.1. Педагогические работники имеют право работать по совместительству в других организациях, учреждение в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе.

         5.2. Административные и педагогические работники добровольно проходят раз в 5 лет аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических и руководящих работников.  

VI. Рабочее время и его использование

Режим работы учреждения с 8.00 до 18.00

         6.1. Рабочее время работников ДОУ определяется должностными обязанностями, возлагаемыми на них уставом образовательного учреждения и правилами внутреннего трудового распорядка.

         Нормальная продолжительность рабочего времени для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного и обслуживающего персонала не может превышать 40 часов в неделю.
         Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений установлена постановлением Правительства Российской Федерации:

· для музыкального руководителя – 24 часа в неделю;

         Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на:

· 16 часов в неделю для работников в возрасте до 16 лет;

· 5 часов в неделю для работников, являющихся инвалидами I и II группы;

· 4 часа в неделю – для работников в возрасте от 16 до 18 лет;

· 4 часа в неделю для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, в порядке, установленном Правительством РФ.   

       -   4 часа в неделю для женщин, работающих на селе, только в отношении нормальной продолжительности рабочего времени (40 часов). (Постановление Верховного Совета РСФСР от 1 ноября 1990 года №298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе» (в рамках ст.92, 423 Трудового кодекса РФ))

         6.2. Администрация ДОУ обязана организовать учет явки работников на работу и ухода с работы.

        6.3. Время начала, окончания работы и перерывов для отдыха устанавливаются:

· для воспитателей  в режиме гибкого рабочего времени, в соответствии с индивидуальным утвержденным графиком 

       -    для младших воспитателей                           с 8.00 до 17.00 

· для заведующей хозяйством                           c 8.00 до 14.00 

        -    для музыкального руководителя  в режиме гибкого рабочего времени, в соответствии с индивидуальным утвержденным графиком                  

-   для бухгалтерии                                                                  с 8.00 до 12.00

-   для  повара                                                                          с 7.00 до 16.00
         - для машиниста по стирке и ремонту белья и одежды      с 8.00 до 10.00

         - для уборщика служебных помещений                              с 10.00 до 14.00
· для кухонного рабочего                                                      с 9.00 до 18.00
- для дворника                                                                          с 6.00 до 15.00
· для сторожей ведется суммированный учет рабочего времени по графикам работы.

· для рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту здания     с 08.00 до 12.00
         Продолжительность работы накануне праздничных дней уменьшается на 1 час

         Ночное время – время                   с 22.00 до 6.00

         К работе в ночное время не допускаются беременные женщины, инвалиды, работники, не достигшие 18 лет, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, имеющие детей – инвалидов, а работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинскими заключениями; матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением.

         6.4. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу заведующей детским садом, с  письменного согласия работника, в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации.
         6.5. С письменного согласия работника ДОУ ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату.

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может осуществляться путем совмещения профессий ( должностей). Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенного трудовым договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности).


Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника.


Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а работодатель – досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня.

         6.6. Педагогическим и другим  работникам ДОУ запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без ведома администрации.

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий.

· удалять детей с занятий 

· курить в помещениях и на территории ДОУ

· отвлекать педагогических работников от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

· созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным делам.

         6.8. Посторонние лица могут присутствовать во время занятия в группе только с разрешения заведующей детским садом . Вход в группу после начала занятия разрешается только заведующей детским садом .

VII. Время отдыха

7.1 Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению

7.2. Виды отдыха:

· перерыв в течение рабочего дня (смены);

· ежедневный (междусменный) отдых;

· выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

· нерабочие праздничные дни;

· отпуска

7.3. Перерыв для отдыха и питания.

         В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью  не менее 30 минут и не более 2 часов, который не включается в рабочее время.

         Для педагогических работников предоставляется перерыв для отдыха и питания одновременно с воспитанниками.

7.4. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 ч.

7.5. В дошкольном образовательном учреждении установлены два выходных дня в неделю (еженедельный непрерывный отдых) – суббота и воскресенье, сторожам предоставляются выходные дни по графику.

7.6. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

 1, 2, 3, 4 и 5 января – Новогодние каникулы;

7 января – Рождество Христово;

23 февраля – День защитника Отечества;

8 марта – Международный женский день;

1 мая – Праздник Весны и Труда;

9 мая – День Победы;

12 июня – День России;

4 ноября – День народного единства.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

7.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни допускается, если приостановка работы невозможна по производственно-техническим условиям.

7.8. Отпуска.

         Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

        Ежегодный основной отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней
       Педагогическим работникам предоставляется  ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 42 календарных дня.

         Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в ДОУ.

         До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:

         женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

         работникам в возрасте до восемнадцати лет;

         работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

         в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

         Отпуск за второй и последующий годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в образовательном учреждении.

         В ДОУ составляется и утверждается график отпусков. График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для работников.

         Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях:

         временной нетрудоспособности работника;

         исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы;

         в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными актами организации.

         Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

         По соглашению между работниками и Работодателем ежегодный отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

         Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

         Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией, согласно ст. 126 ТК РФ.

         При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

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

VIII.Оплата труда и поощрение за успехи в работе
Работодатель обязуется своевременно и в полном объеме выплачивать Работнику заработную плату.

7.1. Оплата труда Работника  производится пропорционально отработанному времени.

7.2. По решению Работодателя в случае добросовестного исполнения Работником должностных обязанностей и отсутствия взысканий за нарушение трудовой дисциплины Работнику устанавливаются поощрительного и стимулирующего  характера в размере, порядке и на условиях, предусмотренных Трудовым договором, а также Положением о порядке оплаты труда работникам МДОУ «Загривский детский сад № 21», утвержденным в ДОУ.
7.3. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца: за первую половину – не позднее 25 числа каждого текущего месяца, за вторую половину – не позднее 10 числа каждого, следующего за отчетным, месяца путем перечисления на банковскую карту.

7.4. Удержания из заработной платы производятся только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
7.5.Размер заработной платы каждого работника и иных выплачиваемых ему видов вознаграждения устанавливаются условиями заключенного с работником трудового договора, коллективным договором (если есть), локальными нормативными актами МДОУ «Загривский детский сад № 21».
7.6. При выплате заработной платы каждый работник извещается в письменной форме о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
7.6. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
7.7. С суммы заработной платы и с иных установленных законодательством доходов работника удерживается налог на доходы физических лиц в размере и в порядке, определенным налоговым законодательством.
7.8. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
         7.9. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения применяются следующие поощрения;

· объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;

· премирование;

· В ДОУ могут применяться и другие поощрения.

         7.10. За особые заслуги работники ДОУ представляются в вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, установленными для работников образования, и присвоения почетных званий.

         7.11. 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.

         7.12. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива, совета ДОУ.

IX. 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 общеобразовательного учреждения, правилами трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применения мер, предусмотренных действующим законодательством.

         8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация принимает следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение.

За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительной причины администрация применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше

         8.3. Основаниями увольнения  работника дошкольного образовательного учреждения по инициативе администрации этого образовательного учреждения до истечения срока действия трудового договора являются:

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава  дошкольного общеобразовательного учреждения;

-  систематические неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом общеобразовательного учреждения и правилами внутреннего трудового распорядка;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося), воспитанника; 
-появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
В соответствии с действующим законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.

         8.4. Дисциплинарное взыскание применяется заведующей детским садом, а также соответствующими должностными лицами органов образования в пределах предоставленных им прав.
         8.5. Дисциплинарные взыскания на заведующую ДОУ накладываются органом управления образованием, который имеет право его назначать и увольнять.

         8.6. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией 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 с указанием мотивов его применения объявляется работнику под расписку в трехдневный срок.

         8.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не подвергнувшимся дисциплинарному взысканию. Администрация по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при том проявил себя как хороший, добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются.

         8.10. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену администрации и ходатайство в вышестоящих органах о его замене.

         8.11. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под расписку. 

С ПРАВИЛАМИ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ОЗНАКОМЛЕН (а)

	№п/п
	Ф.И.О. сотрудника
	должность
	подпись

	1.
	Филиппова Галина Викторовна 
	воспитатель
	

	2.
	Чумакова Любовь Петровна
	воспитатель
	

	3.
	Кузьменко Евгения Александровна
	музыкальный руководитель
	

	4.
	Охотова Наталья Александровна
	младший воспитатель
	

	5.
	Нечай Светлана Григорьевна
	уборщик  служебных помещений
	

	6.
	Ананьина Людмила Олеговна
	машинист по стирке и ремонту

одежды(белья)
	

	7.
	Филиппова Татьяна Владимировна
	повар
	

	8.
	Семенов Александр Иванович
	дворник
	

	9.
	Азарцева Светлана Николаевна
	завхоз
	

	10.
	Охотова Екатерина Михайловна
	сторож
	

	11.
	Иванова Марина Алексеевна
	сторож
	

	12.
	Гельманшина  Валентина Ивановна
	сторож
	

	13.
	Рустамов Гюльмагомед Ферезович
	рабочий по ремонту и обслуживанию зданий
	

	14.
	Семенова Инга Александровна
	главный бухгалтер
	

	15.
	
	
	

	16.
	
	
	

	17.
	
	
	

	18.
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