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                     Правила внутреннего трудового распорядка
МБДОУ « Детский сад комбинированного вида п.Чагода»
       1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (ПВТР) МБДОУ «Детский сад комбинированного вида п.Чагода» (далее по тексту – Учреждение) разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации ( с последующими изменениями и дополнениями), Федеральным законом Об образовании в  Российской Федерации № 273-ФЗ от 29.12.2012 г.,  уставом МБДОУ «Детский сад комбинированного вида п. Чагода». 
1.2. ПВТР для работников Учреждения способствуют укреплению трудовой дисциплины, созданию оптимальных условий труда и рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы.

1.3. Обязанность каждого работника Учреждения – добросовестный труд, соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

Дисциплина труда- это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, ответственное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени, безусловное исполнение должностной инструкции.
Дисциплина труда обеспечивается созданием необходимых организационных условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.4. Вопросы, связанные с применением ПВТР, решаются заведующим Учреждения в пределах предоставленных ему полномочий, а в случаях, предусмотренных действующим в РФ ТК, уставом Учреждения и настоящими ПВТР, совместно или по согласованию работников Учреждения.
     2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬТНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.
2.1. Для работников Учреждения  работодателем является Учреждение (работодатель).

2.2. Прием на работу и увольнение работников Учреждения осуществляет заведующий Учреждения.

2.3. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник представляет следующие документы:

· Личное заявление,

· Паспорт или иной документ , удостоверяющий личность,

· Трудовою книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу на условиях совместительства,

· Документы об образовании,

· Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования,
· Медицинское заключение о состоянии здоровья,
· Копию ИНН,
· Документы воинского учета -для лиц, подлежащих призыву на военную службу,
· Справку об отсутствии судимости.
2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
2.5. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально- педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документом об образовании.

2.6. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора (контракта) в письменной форме работником и заведующим. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия получаемой работе.
-способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу, активность работников; обеспечивать их участие в управлении Учреждением;
- своевременно рассматривать замечания работников;

- обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы, предоставлением им установленных льгот и преимуществ.

2.7. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается по соглашению сторон трудового договора. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме .

2.8. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции работника при продолжении работы допускается только с письменного согласия работника ( за исклю. случаев временного перевода на другую работу в соответствии со ст. 72.2. ТК РФ), оформляется приказом заведующего, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника.

Временный перевод работника на другую работу, в том числе на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника, без его согласия возможен лишь в случаях, предусмотренных частью 2 ст. 72.2. ТК РФ.

2.9. Перемещение работника на другое место работы в Учреждении, если оно не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора, не требует согласия работника .

2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

2.11.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.12. Независимо от причины прекращения трудового договора работодатель обязан:

- издать приказ об увольнении, указав основные прекращения трудового договора в точном соответствии с пунктом и статьей ТК РФ;

- выплатить все суммы, причитающиеся работнику в день увольнения;

- направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой  книжкой или дать согласие на отправление ее по почте, в случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием или отказом от ее получения.

2.13. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы.

          3.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ УЧРЕЖДЕНИЯ.
Заведующий Учреждения  имеет право на:

- управление Учреждением  и принятие решений в пределах предоставленных полномочий;

- заключение и расторжение трудового договора с  работниками Учреждения;

- организацию условий труда, определенных соглашением;

- поощрение работников и применение к ним мер дисциплинарного взыскания;
Заведующий Учреждения выполняет следующие функции и обязанности по организации и обеспечению деятельности Учреждения:

 - соблюдает ТК РФ и иные нормативные правовые акты , содержащие нормы трудового права; локальные нормативные акты Учреждения;

- представляет интересы Учреждения во всех инстанциях, действует от имени Учреждения без доверенности;

- самостоятельно определяет структуру аппарата управления Учреждения, численный состав, квалификационный и штатные составы, принимает на работу и увольняет с работы работников, заключает с ними трудовые договоры;
- обеспечивает работникам условия труда и бытовые нужды, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

- разрабатывает и утверждает ПВТР для работников Учреждения с учетом мнения ( по согласованию) с Профсоюзным комитетом Учреждения;

- создает условия для участия работников в управлении Учреждением, укрепляет и развивает социальное партнерство;

- выплачивает в полном объеме заработную плату в сроки, установленные коллективным договором, ПВТР, трудовыми договорами;

- осуществляет обязательное социальное, в том числе от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболевание, медицинское и пенсионное страхование работников;

- создает условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников и работников, обучение безопасным методам и приемам труда, контролирует знание и соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности, санитарно- гигиенических правил, правил пожарной безопасности.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ 

4.1.Работник имеет права на :
- заключение, изменение и расторжение трудового договора;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

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

- отдых, обеспечивающий установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых отпусков;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;;

- получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с законодательств в области образования,

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

- участие в управлении Учреждением в предусмотренных законодательством и коллективным договором;

- защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законодательством способами;

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей и компенсацию морального труда.
4.2. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами:

         1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы;

4) право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную деятельность;

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;

9) право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом Учреждения;

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда;

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.

4.3. Обязанности и ответственность педагогических работников

1. Педагогические работники обязаны:

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

3) уважать честь и достоинство каждого  ребенка и других участников образовательных отношений;

4) развивать у детей познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у детей культуру здорового и безопасного образа жизни;

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

6) учитывать особенности психофизического развития детей и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

7) систематически повышать свой профессиональный уровень;

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

11) соблюдать устав Учреждения, ПВТР.
4.4. Другие категории работников обязаны:

1). Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;

2). Добросовестно  исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым законодательством, законодательством в области образования, уставом Учреждения, ПВТР, должностными индукциями;

3). Соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно,

4). Повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;

5). Своевременно и точно исполнять приказы руководителя, использовать рабочее время для производительности труда, воздержаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
6). Принимать меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход образовательного процесса;

7). Содержать рабочее оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

8). Эффективно использовать оборудование, экономно и рационально расходовать 
        5.РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ.

5.1. В Учреждении  установлена 5-ти дневная рабочая неделя с ежедневной продолжительностью времени – 10 часов, с общей продолжительностью времени  для педагогических работников  – 36 часов в неделю; для остальных категорий работников ( за искл. педагогических работников) – 40 часов в неделю.
5.2. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает заведующий Учреждения по согласованию с педагогическим коллективом ( на новый учебный год до ухода сотрудников в отпуск). 

5.3. Продолжительность рабочего дня и объем работы воспитателей, обслуживающего персонала и рабочих Учреждения определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени, и утверждается заведующим Учреждения ежемесячно. В графике указываются часы работы с перерывом для отдыха и приема пищи. 
5.4. Режим работы дошкольных групп с 7.30 до 17.30.

Занятия в Учреждении проводятся в соответствии с сеткой занятий.

Рабочий день ( время) педагогов может быть увеличен в случаях:

- проведения педагогических советов;

- административных совещаний при заведующем.
5..5. Педагогическим и другим работникам  Учреждения запрещается:

- изменять по своему усмотрению сетку занятий;

- отменять, удлинять, сокращать продолжительность занятий;

-оставлять воспитанников в групповых помещениях одних без воспитателя;
- отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей.

5.6. Устанавливается единый день совещаний всех работников или отдельных их категорий – среда, которые проводятся в соответствии с годовым планом работы Учреждения  или по мере необходимости для решения текущих вопросов деятельности Учреждения.

Собрания, совещания, заседания педагогические советы должны продолжаться, как правило, не более 2 часов.

5.7. В Учреждении устанавливаются единые правила для педагогов:

- каждая минута занятия используется для организации активной познавательной деятельности воспитанников;

- воспитательная функция занятия органически связана с образовательной, развивающей;
воспитание на занятии осуществляется через содержание, организацию, методику занятия;

- обращение к воспитанникам должно быть уважительным;

- педагог вырабатывает спокойный сдержанный тон. Регулирование поведения воспитанников достигается взглядом, изменением тембра голоса, молчанием и другими педагогическими способами;

-категорически запрещается крик, оскорбление воспитанника;
- педагоги укрепляют доверие воспитанников к педагогам на основе взаимоуважения друг к другу;

- поиск новых форм, методов, средств обучения и воспитания является постоянным атрибутом работы педагога.

5.8.Накануне праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

5.9. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается руководством с учетом обеспечения нормальной работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников.

Отпуск педагогическим  работникам Учреждения , как правило, предоставляется в летний период.

График отпусков составляется на каждый календарный год и утверждается заведующим не позднее чем за 2 недели до наступления календарного года.

5.10. Запрещается:

- отвлекать работников Учреждения от их непосредственных работ, вызывать или снимать их с работы для выполнения обязанностей и проведения различного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;
- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

ПВТР  работы Учреждения  являются едиными и их обязаны исполнять все работники Учреждения.

        6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.
6.1. За образцовое выполнение должностных обязанностей, высокую исполнительскую дисциплину, инициативность, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности, большой вклад в развитие и совершенствование работы Учреждения и другие достижения в работе применяются различные поощрения:
- объявление благодарности;

- выдача премии ( денежное поощрение);

- объявление благодарности с денежным поощрением;

- награждение ценным подарком;

- награждение Почетной грамотой и др.

6.2. Поощрения, как правило, применяются администрацией совместно с коллективом Учреждения.
6.3. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива Учреждения и заносятся в трудовую книжку работника.

6.4. За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются в вышестоящие органы для награждения орденами, медалями, присвоения почетных званий и т.д.

       7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.
7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. дисциплинарный проступок, виновное, противоправное превышение прав, неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, приказом администрации влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение других мер, предусмотренных действующим законодательством.
7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Учреждения  применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение.

7.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом Учреждения, ПВТР, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания за прогул ( в том числе за отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня), появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения.
7.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.5. Дисциплинарные взыскания применяются руководством непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного поступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.
7.7. Приказ ( распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется ( сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в трехдневный срок.

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

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в разделе « Поощрения за успехи в работе» настоящих Правил, к работнику не применяются.

7.9. Дисциплинарные взыскания в трудовую книжку не записываются, за исключением записи об увольнении.

Ознакомлены: 
