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TTPABWIIA BHYTPEHHEI'O TPYIOBOI'O PACIIOPAIKA

(znst pabOTHAKOB MYHMIMIATBHOTO JOMKONLHOrO 00pasoBaTeibHOro
SromxerHoro yupexaenns «Jletckuit can «Pomarikay ¢. YroiasHoe)

1. OBIIYE ITOJIOXEHMA

«TpyroBolt pactiopsfioK Ha IMPSANPHATHAX, OPTaHN3ANUAX OUpeAenseTcs
[pABMAME  BHYTPEHHErC TPYAOBOTO PAcHOPAZKA, YTBEPKACHHOIO oOIHUM
cobpanneM  (xopmbepennmefl)  palOTHHKOB  TPCOUPUATHS,  YUPEXKACHHI,
OpraHu3alMy IO NPEACTABNeHNE0 anMuHucTpanm» {(c1. 189 TK PD).

Mpasuna  BHYTPeHHero  TPYJOBOTO  pacmiopafxa TIPU3BAHEI
pernaMeHTHpOBATh Oprapmsalyio paboTsl Bcero TpynoBoro komitekruea JOVY,
criocoGeTBOBATE  HOpManbHOH  pafoTe,  o0CCIeweHMIO  DALUCHAIBHOIO
HCTIONB30BAHIN  pabodero BpeMeHH, YKPOIVICHHIO TPYACBOH IMCIHILIMHEL,
COBaHUI0 KOMQGOPTHOTO MEKPOKI#MaTa A1 paboTaromuX.

Bcee BonpocH CBA38HHEIC ¢ NpuMeHeHMeM [Ipasun BHyTpeHnero TPyJoBOTO
PACHOPAIKa, peraoTcs anMuHrcTpaimel OV B mpesenax IpeAoCcTaBTEHHRIX i
fpaB, a B CRy4asX, NPEAYCMOTPEHHBIX AeHCTBYIOMMM 3a3KOHOIATENHCTROM, MK
110 COrTAcOBaHMIO ¢ TPOBCOIO3HEIM KOMATETOM.

2.TI0PAZIOK TIPMEMA, IIEPEBOJA U YBOJIBHEHWA
PABOTHHKOB

PaGotnukr pealusy:oT CBOE OpaBO Ha TPYHA HyTeM 3akiIOYCHHS TPYAOBOTO
LoToBopa (koHTpakTa) o pabore B JIOVY.

TpynoBoit HOroBOP (KOHTPAKT) Mexay pabOTHUKOM # YupEKIeHHEM
3aKMIOuaeTed B nuceMeHHoH Qopme. Tlpuem Ha paboty odopmasercs TPRKA3OM
apmusmetpangay JOY. Yonoenst  koHTpaxra He MoryT Ouigs Xywke ycrxomz:ﬁ
TApasTHPOBAHEAEIX  TPYAOBEIM  3a8KOHORATENBCTBOM. Ilpuxas = oOBABIACTES
pabOTHHKY ITOX PACTIHCKY. - ’ .

Ipw npreMe Ea paboTy (3aKMOIEHNN TPYAOBOTO JOTOBODA)aAMHUHECTDAINL
JIOVY meTpebyer y HOCTYNAIOMEro CACAYIONHME JOKYMEHTEL:

- DACHOPT IV YAOCTOBEPCHHS JINIHOCTH,

- TPYHAOBYIC KHIKKY (U1 Nl NOCTYNAIOMKX Ha pabory IO TPYAOBOMY
NOTOBOPY BOEPRBIE -~  CHPABEKY © TOCACAHEM 3aHATAM, BRIAAHHOM 1O MECTY
JKUTENBCTBAY,





       -  документы об образовании или профессиональной подготовке, если работа требует специальных знаний, квалификации или профессиональной подготовки;

       -  медицинское  заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении, выдаваемое поликлиникой по месту жительства, а также другие медицинские документы, определенные законом на момент  приема на работу.

2.4  Лица поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и графика работы.

        Сотрудники – совместители, разряд ЕТС которых устанавливается в зависимости от стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы.

2.5   При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:

· Уставом учреждения;

· Коллективным договором;

· Правилами внутреннего трудового распорядка;

· Должностными требованиями (инструкциями);

· Приказами по охране труда и пожарной безопасности. Провести первичный инструктаж  по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности»;

· Проинформировать об условиях труда и его оплате.

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

2.7   На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

2.8   На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии   противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка 

Т-2.  Личное дело и карточка  Т-2 хранятся в ДОУ.

2.9   Перевод работника на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника:  по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника в связи с простоем т.ч. частичным (ст. 74 ТК РФ).

2.10  В связи с изменением в организации работы ДОУ (введение новых форм обучения и воспитания, экстремальной работы и т.д.)допускается при продолжении  работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работников: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы т.д., совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.

          Работник должен быть поставлен в известность об изменении   прежние  существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в  новых условиях, то трудовой договор (контракт) прекращается по   п. 6  ст.75 Трудового Кодекса Российской Федерации.
2.11   В соответствии с законодательством о труде работники, заключившие договор  (контракт) на определенный срок, не могут расторгнуть такой договор (контракт) досрочно, кроме случаев, предусмотренных   ст. 77 ТК РФ.

2.12   Увольнение в связи с сокращением штата численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, и по получении предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа детского учреждения.

          Увольнение за систематическое неисполнение, трудовых обязанностей без уважительных причин (п. 5 ст. 81 ТК РФ); прогул или отсутствие на работе  более трех часов течении рабочего дня без уважительных причин (п. 5 «А» ст. 81ТК РФ); появление на работе в нетрезвом состоянии, а также состоянии наркотического или токсического опьянения (5 «Б» ст. 81ТК РФ); совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему  со стороны администрации (п.7  ст. 81 ТК РФ); совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8  ст. 81 ТК РФ); производятся при условии доказанности вины увольняемого работника в совершенном проступке (ст. 336 ТК РФ).

          Также по согласованию с  профсоюзным органом производится увольнение работника в случае неявки  на работу в течении более четырех месяцев подряд, вследствие временной нетрудоспособности (п. 4  ст. 81 ТК РФ).

2.13   В день увольнения администрация ДОУ производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документ о  прохождении аттестации.

2.14 Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. 

             При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием обстоятельств.

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1    Работники ДОУ обязаны:

· Работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава ДОУ, Правил внутреннего трудового распорядка,  соблюдать дисциплину труда: вовремя  приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

· Систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою профессиональную квалификацию;

· Быть примером в поведении и выполнении морального долга как в ДОУ так и вне ДОУ;

· Полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарной и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма  немедленно сообщать администрации;

· Беречь общественную собственность и воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу;

· Ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, сдавать анализы, установленные законом.

3.2 Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном  и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещения ДОУ.

3.3 Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.4 Беречь имущество ДОУ, бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду.

3.5 Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

3.6 Приходить на работу за 10 минут до начала занятий.

3.7 Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности, квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными заведующим ДОУ на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.

4. ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

Администрация ДОУ обязана:

4.1 Организовать труд педагогов и других работников ДОУ так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с графиком работы.

4.2 Обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.

4.3 Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса путем посещения и разбора занятий, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков.

4.4 Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности ДОУ; поддерживать и поощрять лучащих работников.

4.5 Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты. Выдавать заработную плату один раз в месяц в установленные сроки.

4.6 Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.

4.7 Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и детей, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам.

4.8 Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене.

4.9 Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и детей.

4.10 Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и детей.

4.11 Своевременно предоставлять отпуск всем работникам ДОУ в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно до 01 мая, компенсировать выходы на работу в установленный для работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня для отдыха или двойной оплатой труда, предоставлять отгулы за дежурства во внерабочее время.

4.12 Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическим и другими  работниками ДОУ.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ

5.1 В   ДОУ  устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40 – часовой рабочей недели.

        Графики работы утверждаются заведующим ДОУ по согласованию с профсоюзным органом и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются под расписку и вывешиваются на видном месте не позже чем за один месяц до их введения в действие.

5.2 Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.

5.3 Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает заведующий ДОУ  по согласованию с профсоюзным комитетом до ухода работника в отпуск.

 При этом:  

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность групп и объем учебной нагрузки;

б)   неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

в)    объем учебной нагрузки  у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.

5.4   Расписание занятий составляется администрацией ДОУ, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся  и максимальной экономии времени педагогических работников.

5.5     Общие собрания, совещания не должны проводиться, как правило, более двух часов, родительские собрания – полутора часов.

Воспитатель обязан: 

5.6 Иметь планы занятий на каждый день.

5.7 К первому дню учебного года иметь план работы по самообразованию.

5.8 Безусловно выполнять распоряжения администрации ДОУ точно и в срок.

5.9 Выполнять все приказы заведующего ДОУ безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.

5.10  Педагогическим и другим работникам ДОУ запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между  ними;

- удалять детей из группы.

5.11  Посторонним лицам разрешается присутствовать  на занятиях с согласия воспитателя и заведующего ДОУ. Вход в группу после начала занятий разрешается в исключительных случаях только заведующему ДОУ.

 Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии детей.

5.12 Администрация ДОУ организует учет явки на работу и уход с неё всех работников ДОУ.

          В  случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.13   В помещениях ДОУ запрещается:

           - нахождение в верхней одежде и головных уборах;

           - громкий разговор в коридорах во время занятий.

6. ПООЩЕРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

6.1 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· Объявление благодарности;

· Выдача премии;

· Награждение ценным подарком;

· Награждение почетной грамотой;

· Представление к званиям «Почетный работник общего образования»,  «Заслуженный учитель Российской Федерации», орденами и медалями Российской Федерации.

      Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с соответствующим профсоюзным органом ДОУ.

      Поощрения объявляются приказом заведующего ДОУ и  доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1  Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия:

- замечание;

- выговор;

- увольнение.

7.2   Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав (ст.  192 ТК РФ).

          За каждое нарушение может быть наложено только одно  

Дисциплинарное взыскание.

7.3    До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины истребуются объяснения   в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения  либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания. 

         Дисциплинарное  расследование нарушений  педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава ДОУ может быть проведено только по наступившей на него жалобе, поданной в  письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена  педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности, только с согласия  заинтересованной стороны, за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности) (ст. 55 п. 2,3 закон РФ «Об образовании»).

7.4 Взыскания применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.

7.5 Взыскания объявляется приказом по ДОУ. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания.

7.6 К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течении срока действия этих взысканий (ст. 191 ТК РФ).

7.7 Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если в течении года не будет подвергнут новому взысканию. Заведующий ДОУ  вправе снять взыскание досрочно по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый  дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

7.8 Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором (Уставом ДОУ и   Правилами внутреннего трудового распорядка), если уже применялись  меры дисциплинарного или общественного воздействия за прогул (в том числе за отсутствие на работе более трех часов в течении  рабочего дня) без уважительных причин, а также  за появление на работе в нетрезвом состоянии, а также в состоянии наркотического или токсического опьянения.

7.9 В соответствии с действующим законодательством о труде, педагогические работники могут быть уволены за совершение проступка,  не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций (ст. 81 п.5, п. 6, п.6  «А», «Б», «Г», п.8 ТК РФ).

       К аморальным поступкам могут быть отнесены:  рукоприкладство по отношению к детям; нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по месту работы; другие нарушения норм морали, явно несоответствующие общественному положению педагога (ст. 81 п.8 ТК РФ).

Разделы в Правилах внутреннего трудового распорядка

1. Общие положения

2. Порядок приема и увольнения работников

3. Основные обязанности работников

4. Основные права работников

5. Основные обязанности администрации

6. Основные права администрации

7. Рабочее время и его использование

8. Поощрение за успехи в работе

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

