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Правила
внутреннего трудового распорядка

      Разработаны и  утверждены в соответствии с требованиями ст. 189, 190 Трудового кодекса РФ в целях упорядочения работы ДОУ и укрепления трудовой дисциплины.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Конституцией  РФ  каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.


1.2. Трудовые, социально-экономические и профессиональные отношения между работодателем и работниками дошкольного образовательного учреждения (далее - ДОУ) регулируются Трудовым кодексом РФ (далее - ТК РФ), Законом РФ "О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, проживающих в районах Крайнего Севера и приравненным к ним местностям", Уставом МБДОУ «Детский сад № 12», Законом РФ " Об образовании в Российской Федерации " и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.


1.3. Настоящие правила – это нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых отношений. Правила должны способствовать эффективной организации работы коллектива ДОУ, укреплению трудовой дисциплины.


1.4. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом мнения первичной профсоюзной организации в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.


1.5. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для исполнения всеми работниками ДОУ
2. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ

2.1. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.2. При заключении трудового договора работодатель  требует предъявить следующие документы:

· 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;

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

· документ об образовании, квалификации;

· лица, поступающие на педагогическую работу, обязаны предъявлять документ об окончании педагогического учебного заведения.

· медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ст. 213 ТК РФ);
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

2.3. Лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют (ст.283 ТК РФ):
•    копию трудовой книжки;
• справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, квалификационной категории;
•    паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
•    документ об образовании;
• медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;
•     страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
•     документы о повышении квалификации;
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям

2.4. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:
•    оформляется заявление кандидата на имя заведующего ДОУ;
•    составляется и подписывается трудовой договор (ст. 67 ТК РФ);
•    издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового работника под роспись (ст. 68 ТК РФ);
•     оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров, автобиография, копии документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке медицинское заключение об отсутствии противопоказаний, выписки из приказов о назначении, переводе, повышении, увольнении).

2.5. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен под роспись с учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение которых для него обязательно (ст. 68 ТК РФ), а именно:
· Уставом;
· Коллективным договором;

· Правилами внутреннего трудового распорядка;

· должностной инструкцией;

· инструкцией по охране труда;

· инструкцией  техники безопасности;

· инструкцией противопожарной безопасности; 

· инструкцией по охране жизни и здоровья воспитанников.

2.6. При приеме на работу или при переводе работника на другую работу руководитель ДОУ обязан разъяснить его права и обязанности, познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом работы, графиком работы, с условиями оплаты труда.

2.7. При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
 
2.8.Трудовые книжки хранятся в учреждении в условиях, гарантирующих  недоступность для посторонних лиц. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация ДОУ  обязана познакомить ее владельца.
В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.9. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей ст. 722 ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). Срок испытания не может превышать трех месяцев. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

· 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 поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

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

· лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

· иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, Коллективным договором.

2.11. В связи с изменениями в организации работы ДОУ (изменение количества групп, режима работы, введение новых форм обучения и воспитания и т. п.) при продолжении работы в той же должности допускается изменение существенных условий труда работника:

— системы и условий оплаты труда;

— льгот;

— режима работы (установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий и др.);

— наименования должности и другое.

Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 74 ТК РФ).

      Если существенные прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ.

2.12. Срочный трудовой договор (ст. 58, 59 ТК РФ), заключенный на определенный срок (не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения. В случае, если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.

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

2.14. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с беременной женщиной не допускается, за исключением случаев ликвидации. Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в период ее беременности, если трудовой договор был заключен на время исполнения обязанностей отсутствующего работника и невозможно с письменного согласия женщины перевести ее до окончания беременности на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации женщины, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую женщина может выполнять с учетом ее состояния здоровья.

2.15. Заведующий ДОУ имеет право расторгнуть трудовой договор (п.1 и 2 ст. 336 ТК РФ) с педагогическим работником:
1) за повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения;
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника.

2.16. В день увольнения, заведующий ДОУ обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, а также по письменному заявлению работника выдать копии документов, связанных с его работой.


2.17.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию  письменно за  две недели (ст.30 ТК РФ).

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ.

3.1. Администрация ДОУ обязана:
1) соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

2) обеспечивать соблюдение требований Устава ДОУ и Правил внутреннего трудового распорядка;

3) организовывать труд воспитателей, обслуживающего персонала  в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы;

4) закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и оборудование;

5) создать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение, создать условия для хранения верхней одежды, организовать питание;

6) соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности и производственной санитарии;

7) принимать необходимые меры по профилактике травматизма,   профессиональных и других заболеваний работников ДОУ и детей;

8) обеспечить работников необходимыми учебно-наглядными, методическими пособиями и  хозяйственным инвентарем  для организации эффективной работы;

9) совершенствовать воспитательно-образовательный процесс, создавать условия для развития творческого потенциала участников педагогического процесса, создавать условия для инновационной деятельности, осуществлять контроль за качеством образовательно-воспитательного процесса, выполнением образовательных программ;

10) своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение работы ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников;

11) совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия; предоставлять льготы и компенсации работникам с вредными условиями труда;
12) обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников,

13) своевременно предоставлять отпуска работникам ДОУ  в соответствии с утвержденным на год графиком.
3.2. Заведующий образовательным учреждением:
1) непосредственно управляет учреждением в соответствии с Уставом учреждения, лицензией, свидетельством об аккредитации ДОУ; 

2) комплектует группы детей ДОУ, обеспечивает их социальную защиту;

3) участвует в деятельности педагогического Совета, координирует деятельность общественных организаций (ст. 23-24, 27 ТК РФ).

4) заключает  и расторгает трудовые договоры (контракты) с работниками;

5) обеспечивает  необходимые  условия для функционирования служб: медицинской, психологической, методической, пищеблока, а также контроль за их работой в целях укрепления и охраны здоровья детей и сотрудников;

6) обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение СанПиН и охраны труда;
7) осуществляет подбор и расстановку кадров; устанавливает в соответствии с ТК РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка, Тарифно-квалификационными характеристиками должностные обязанности сотрудников, создает условия для повышения профессионального мастерства, обеспечивает выполнение коллективного договора между администрацией и коллективом ДОУ;
8) планирует и осуществляет мероприятия по охране труда в соответствии с Коллективным договором, совместно с заместителем по АХР обеспечивает безопасную эксплуатацию инженерно-технических коммуникаций, оборудования и принимает меры по приведению их в соответствии с ГОСТом, правилами и нормами охраны труда;

9) своевременно организует осмотры и ремонт здания, организует расследование и учет несчастных случаев совместно с комиссией по охране труда;

10)  контролирует своевременное обучение работников охране труда;

11) проводит вводный инструктаж со всеми вновь принятыми работниками;

12)  утверждает и согласовывает с председателем комитета первичной профсоюзной организации инструкции по охране труда. Несет ответственность за надлежащее обеспечение здоровых и безопасных условий труда;

13) имеет право на поощрение работников и применение  к ним дисциплинарных мер.
3.3. Заведующий обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника ДОУ (ст. 76 ТК РФ):
•
появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

•
не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

•
не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

•
при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

•
по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. Заведующий отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения работы или недопущения к работе.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ

4.1. Работники ДОУ имеют право на:
1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
3) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте; 

4) на производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда (ст. 223 ТК РФ);

5) на получение рабочего места в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и иными материалами, и оборудования (ст.219 ТК РФ);
6) на оплату труда без дискриминации и не ниже размеров, установленных Правительством РФ для соответствующих профессионально-квалификационных групп работников;
7) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

8) на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации 

9) на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Положением о формах и процедурах проведения аттестации педагогических работников; 
10) на объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;
11) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

12) на досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;
13) на пособие по социальному страхованию, а так же в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;
14) на индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом  способов их разрешения, включая право на забастовку;
15) на длительный отпуск  сроком до 1 года  не реже, чем  через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем и Уставом учреждения (ст. 335 ТК РФ);
16) на ежемесячную денежную компенсацию (для педагогических работников) в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями; 

17) на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий  и материалов, учебников, методов оценки знаний  воспитанников;
18) на определение по своему усмотрению темпов прохождения того или иного разделов программы;
19) на творчество и инициативу;
20) на избрание в органы самоуправления;
21) на уважение и вежливое обращение со стороны администрации и родителей;
22) на обращение  при необходимости к родителям (законным представителям) для усиления контроля с их стороны за поведением и развитием детей;
23) на моральное и материальное поощрение по результатам труда;
24) на совмещение профессий (должностей).

4.2.Работники обязаны:
1) строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым договором, трудовым законодательством и Законом «Об образовании в РФ», Уставом образовательного учреждения, требованиями разделов «Должностные обязанности» и «Должен знать» должностных инструкций; 
2) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка (ст.189 ТК РФ);
3) работники обязаны в полном объеме выполнять должностные инструкции;
4) соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;

5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда (ст. 214 ТК РФ);

6) проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила, гигиену труда.

7) соблюдать установленные требования обращения с машинами и оборудованием, пользоваться выдаваемыми средствами индивидуальной защиты;

8) создавать   условия,   гарантирующие   охрану   жизни   и   укрепления   здоровья воспитанников;

9) бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

10) незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);
11) своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время  для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

12) повышать качество работы;

13) принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса;

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

15) при увольнении сдать материальные ценности, закрепленные за ним (его группой) ответственному лицу под роспись;

16) эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, энергию, топливо, и другие материальные ресурсы;

17) соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доброжелательными в общении с воспитанниками, их родителями (законными представителями), администрацией, педагогами и работниками ДОУ;

4.3.Воспитатели обязаны:
1) уважать личность воспитанника, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности;

2) поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) воспитанников;

3) выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей  ребенка по вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в них партнеров;

4)  следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих детях медсестре, заведующему;

5) нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение детей, выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и  укреплением здоровья детей, четко следить за выполнением инструкций по охране жизни и здоровья  детей в помещениях дошкольного учреждения и на детских прогулочных участках;

6) совместно с музыкальным руководителем готовить праздники и развлечения, принимать участие в праздничном оформлении ДОУ;

7) в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участках ДОУ под непосредственным наблюдением, руководством заведующего, медицинской сестры,  старшего воспитателя, заместителя заведующего по ВМР;

8) работать в тесном контакте со вторым воспитателем и младшим воспитателем в группе,

9) четко планировать образовательно-воспитательную деятельность, держать администрацию в курсе своих планов, соблюдать правила и режим ведения документации на группе;
10) допускать на занятия администрацию и представителей общественности по предварительной договоренности;
11) соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доброжелательными в общении с родителями воспитанников ДОУ;
12) неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям, изготовлять необходимые дидактические пособия, игры, в работе с воспитанниками использовать технические средства обучения;

13) участвовать в работе Педагогического совета, изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей, постоянно повышать свою квалификацию;
14) вести работу в методическом кабинете, подбирать методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую информацию для родителей;
15) четко планировать свою образовательную и воспитательную деятельность; 

16) нести материальную ответственность за дидактические пособия, развивающую предметно-пространственную среду группы.

4.4 Педагогическим работникам, работающим непосредственно с детьми, запрещается:
1) оставлять рабочее место до прихода сменного работника,

2) изменять по своему усмотрению график сменности, без согласования с администрацией ДОУ,

3) нарушать установленный в ДОУ режим дня, отменять, удлинять или сокращать продолжительность непосредственно-образовательной деятельности и других режимных моментов;

4) оставлять детей без присмотра во время приема, мытья рук, приема пищи, проведения всех видов деятельности, выхода на прогулку и в период возвращения с нее, во время проведения мероприятий во 2-й половине дня и на физкультурных занятиях, в кабинетах дополнительного образования;

5) отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, лицам в нетрезвом состоянии, отпускать детей одних по просьбе родителей.

4.5. Работники ДОУ несут персональную уголовную ответственность за жизнь и здоровье вверенных им детей.

4.6. Запрещается:
1) отвлекать работников ДОУ от их непосредственной работы;

2) присутствие посторонних лиц в группах и других местах ДОУ, без разрешения руководителей или его заместителей;

3) разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей, родителей (законных представителей);
4) говорить о недостатках и неудачах воспитанника при других родителях и детях;

5) громко разговаривать и шуметь в коридорах во время проведения непосредственно-образовательной деятельности и дневного сна детей;
6) курить в помещения и на территории ДОУ.
5.РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ.
5.1. В ДОУ устанавливается 5 дневная рабочая неделя  с двумя выходными – суббота и воскресенье. 
ДОУ работает в двусменном режиме:

I смена    —    07.00 — 14.12.

II смена   —   11.48 — 19.00.

Сторожа работают по гибкому графику рабочего времени (ст. 102 ТК РФ).
5.2. Продолжительность рабочего времени в ДОУ  не может превышать:

· для женщин – 36 часов,

· для мужчин – 40 часов.

5.3. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего персонала определяется из расчета 36-часовой рабочей недели в соответствии с графиком. Графики работы предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. График работы утверждается ежегодно приказом заведующего ДОУ, и доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. Продолжительность работы  работников накануне праздничных дней  сокращается на 1 час.
5.4. При сменной работе (ст.103 ТК РФ) каждая группа работников должна производить работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. Назначение работника на работу в течение 2 смен подряд без его согласия  запрещается.

Сменная работа  в ДОУ устанавливается  для следующих категорий  работников: поваров, кухонных рабочих, машинистов по стирке белья, младших воспитателей, воспитателей, сторожей. 
Ночным считается время с 22.00  до 6.00 часов. 
Работники чередуются сменами равномерно в соответствии с графиком, утвержденным заведующим ДОУ. Воспитатели должны приходить на работу за 15 минут до начала рабочей смены. Оканчивается рабочий день воспитателей ДОУ в зависимости от продолжительности смены. 
       5.5. Продолжительность рабочего времени:

36 часов в неделю: старший воспитатель, педагог - психолог;

 5.6. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы:

20 часов в неделю: учитель-логопед.

24 часа в неделю: музыкальный руководитель.

30 часов в неделю: инструктор по физической культуре. 

36 часов в неделю:  воспитатель.
5.7. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных Уставом ДОУ, тарифно-квалификационными (квалификационными) характеристиками и регулируется графиками и планами работы, в т. ч. личными планами педагогического работника, и включает:
а) для воспитателя
· выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

· организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям);

· время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и бытовых условий. 
б) для учителя-логопеда 

· участие в разработке образовательной программы Учреждения;

· работа в тесном контакте с педагогическими работниками, посещение занятий;

· консультация педагогических работников и родителей (законных представителей) по применению специальных методов и приемов оказания помощи детям с ограниченными возможностями здоровья;
· ведение необходимой документации;

· комплектование групп для занятия с учетом психофизического состояния воспитанников;

· участие в работе ПМПК Учреждения, педагогических, методических советов, других формах методической работы, в работе по проведению родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям (законным представителям).
в) для музыкального руководителя
· участие в разработке образовательной программы Учреждения;
· координационная работа педагогического персонала и родителей (законных представителей) по вопросам музыкального воспитания детей;
· определяет направление участия педагогического персонала и родителей (законных представителей) в развитии музыкальных способностей детей с учетом их индивидуальных, возрастных особенностей и творческих способностей;
· определяет содержание музыкальных занятий с учетом возраста, подготовленности, индивидуальных и психофизических особенностей воспитанников, используя современные формы, способы обучения, образовательные, музыкальные технологии, достижения мировой и отечественной музыкальной культуры, современные методы оценивания достижений;

· консультация родителей (законных представителей) и педагогических работников по вопросам подготовки воспитанников к их участию в массовых, праздничных мероприятиях;

· участие в работе педагогических, методических советов, других формах методической работы, в проведении родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой.
г) для инструктора по физической культуре
· осуществляет просветительскую работу среди родителей (лиц, их заменяющих) обучающихся, воспитанников, педагогических работников с привлечение соответствующих специалистов;

·  определяет содержание занятий с учетом возраста, подготовленности, индивидуальных и психофизически особенностей, интересов воспитанников;

· совместно с медицинским работником контролирует состояние здоровья воспитанников  и регулирует их физическую нагрузку, ведет мониторинг качества оздоровительной работы в образовательном учреждении с использованием электронных форм учета показателей здоровья и физических нагрузок;

· участвует в работе педагогических, методических советов, других формах методической работы, в работе по проведению родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, в организации и проведении методической и консультативной  помощи родителям или лицам, их заменяющим;

· участвует в разработке индивидуальных маршрутов сопровождения для воспитанников, нуждающихся в коррекции и их реализации;

· составляет  аналитический  отчет  по  работе  за полугодие, учебный  год;

· ведет необходимую документацию в соответствии с нормативными требованиями.
Данные должностные обязанности выполняются как в Учреждении,  так и вне его.
5.8. Администрация организует учет рабочего времени и его использования всеми сотрудниками ДОУ.

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

5.10. Все заседания, собрания работников проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более трёх часов, родительские собрания — более полутора часов.

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА
6.1. Выходными днями считается суббота и воскресенье.

6.2. В связи с особенностями условий труда в осенне-зимний период, дворникам, в условиях низких температур, предоставляется два дополнительных перерыва продолжительностью  15 минут  каждые 2 часа работы, для обогрева в помещении ДОУ.

6.3. Перерыв для отдыха и питания предоставляется, в соответствии с графиком и  не включается в рабочее время. Воспитателям предоставляется время приема пищи одновременно с воспитанниками и включается  в рабочее время.

6.4.Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, продолжительностью не менее 28 календарных дней  (ст. 115 ТК РФ) и дополнительный отпуск (ст. 321, 334, 335 ТК РФ)

Перечень должностей, которым  предоставляется дополнительный отпуск, прописан в Коллективном договоре учреждения в соответствии со ст. ст.117,119 ТК РФ.
6.5. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией ДОУ по согласованию с работниками с учетом необходимости обеспечения нормальной работы ДОУ и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим и другим работникам, как правило, предоставляются в летний период.

График отпусков составляется ежегодно, доводится до сведения всех работников и утверждается заведующим ДОУ не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

 6.6.Предоставление отпуска заведующему ДОУ оформляется приказом Департамента образования и молодёжной политики администрации города Нефтеюганска, другим работникам приказом заведующего ДОУ.

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
7.1.На   основании   ст. 144, 191 ТК РФ, Устава учреждения, Коллективного договора, за образцовое выполнение трудовых обязанностей, инновационную деятельность, новаторство в труде, за участие в различных конкурсах, в реализации концепции единого образовательного пространства в социуме и другие достижения в работе, а также в связи с юбилейными датами применяются следующие поощрения:
— объявление благодарности;
— премирование;
— награждение Почетной грамотой.
7.2.Поощрения применяются администрацией по согласованию с Управляющим Советом с учетом мнения Профсоюзного комитета и на основании решения заседания экспертной комиссии по установлению стимулирующих выплат.

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

7.4. За особые трудовые заслуги работники ДОУ представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального  стимулирования труда.

7.5. Педагогический совет, Управляющий совет, первичная профсоюзная организация ДОУ ходатайствует перед вышестоящей организацией о поощрении руководителя за высокое качество и результативность работы учреждения и инновационную деятельность.
8. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного взыскания (ст. 192 ТК РФ):
•     замечание;
•     выговор;
•     увольнение по соответствующим основаниям;
За систематическое нарушение трудовой дисциплины, прогул или появление на работе в нетрезвом состоянии работник может быть переведен на нижеоплачиваемую работу или смещен на другую должность. К педагогическим работникам перевод на нижеоплачиваемую работу на срок до трех месяцев или смещение на низшую должность на тот же срок не применяется.

8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом  ДОУ или Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.
Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня.

8 .4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются заведующим ДОУ.

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

8.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения может быть проведено только по поступившей 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 заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов воспитанников).

8.7. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.

8.8. Взыскание объявляется приказом заведующего ДОУ. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня подписания.

8.9. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.

8.10. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Заведующий ДОУ вправе снять взыскание досрочно по ходатайству руководителя подразделения (шеф-повар, заместитель заведующего по административно-хозяйственной работе, заместителя заведующего по воспитательно-методической работе) или председателя ППО ДОУ, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

8.11. Педагогические работники ДОУ, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального проступка (п. 8 ст. 81 ТК РФ), несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога. Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания.

8.12. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия производятся без согласования с профсоюзным органом.


8.13. Дисциплинарные взыскания к руководителю ДОУ применяются вышестоящими организациями.

         Правила внутреннего трудового распорядка  относятся к  локально правовым актам, регламентирующим отношения внутри коллектива.
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