Председатель профкома                                                                       Руководитель МДОБУ №32
МДОБУ №32 «Колокольчик»                                                                         «Колокольчик»
    __________Курганская С.А.                                                              ___________Федотова И. В.

«___» _________2014 год.                                                                      «___»_________2014                       
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общеразвивающего вида.
1. Общие положения
В соответствии со ст. 130 Конституции РФ каждый гражданин РФ обязан соблюдать дисциплину труда.
Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с трудовым Кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами организации, трудовым договором.
Основываясь на требования выше названных документов, работодатель обязан создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.
Трудовой   распорядок   организации   определяется   правилами   внутреннего распорядка.
Правила внутреннего трудового распорядка организации - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами, 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 иные вопросы урегулирования трудовых отношений в организации.
Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью обеспечивать укрепление дисциплины труда, безопасные условия труда, правильную организацию работы призыву на военную службу; полное и рациональное использование рабочего времени, повышение производительности труда, качества воспитания и обучения детей в дошкольном образовательном учреждении.
Правила внутреннего трудового распорядка организации утверждаются работодателем с учетом мнения профсоюзного органа работников организации.
2. Порядок приема и увольнения работников ДОУ
1. Прием работников в ДОУ осуществляет заведующий детским садом.
2. Заведующий ДОУ назначается и увольняется Управлением образования.
3. При приеме на  работу с работником заключается Трудовой договор.
Сторонами трудового договора являются работодатель в лице заведующего ДОУ и  работник.
4. 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.
5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
паспорт - или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда   работник поступает на работу на условиях совместительства;
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
документы воинского учета - для военнообязанных и л         
  -документ об образовании (для лиц, поступающих на педагогическую работу, требуется предоставление документов об окончании педагогического учебного заведения);
-
ИНН;
     -     медицинское обследование;
-
заявление;

-    страховое свидетельство государственного пенсионного страхования
            6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое, свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется работодателем.
7. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника,
проработавшего в организации свыше 5 дней. Трудовая книжка хранится у
заведующего ДОУ наравне с ценными бумагами.
8. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора и быть объявленным работнику в 3-х дневной срок со дня подписания трудового договора под роспись.
9. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в организации правилами внутреннего трудового распорядка или иными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника,  коллективным договором.
10.
Трудовой договор, может быть, расторгнут в любое время по соглашению сторон трудового договора: по инициативе работника, работодателя.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив работодателя в письменной форме за 2 недели; по истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.
11. Трудовой договор, может быть, расторгнут работодателем в соответствии со ст.     81 ТКРФ.
3. Права и обязанности администрации и работника.  

3.1.. Администрация ДОУ обязана:
       а) соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной защите;
      б) заключать коллективные договора по соглашению с профсоюзной организацией;
      в) разрабатывать правила внутреннего распорядка для работников организации после предварительных консультаций с их представительными органами;
     г) принимать меры по участию работников в управлении организаций, укреплять и развивать социальное партнерство;
     д) организовывать труд работников в соответствие с их специальностью,  квалификацией, опытом работы, укреплять трудовую дисциплину;
    е) обеспечить работников методическими и наглядными пособиями, необходимым оборудованием для работы (по мере возможности)
ж)  выдавать заработную плату работникам в установленные сроки;
 з) предоставлять своевременно отпуск согласно графику, утвержденному
заведующим ДОУ, согласованному с профсоюзной организацией и ознакомленному под роспись с работниками;
3.2. Администрация ДОУ имеет право:
а)
на управление организацией и персоналом, принятие решений в пределах предоставленных полномочий;
б)
на  заключение и расторжение трудовых договоров с работниками;
в)
на поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер;
Заведующий является руководителем ДОУ: организует всю работу в соответствии с уставом ДОУ, несет ответственность за охрану жизни и здоровья детей, за создание необходимых условий для их нормального физического развития, соблюдение режима дня.

3.3. Работники ДОУ обязаны:

          а)
предъявлять при приеме на работу необходимые документы и  сообщать сведения личного характера, предусмотренные документами;
б)
своевременно, точно и тщательно выполнять распоряжения работодателя, рационально и добросовестно использовать рабочее время для повышения производительности труда, добиваясь высоких качественных показателей в работе, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.
в)
соблюдать дисциплину труда и выполнять правила внутреннего трудового распорядка: вовремя приходить на работу, соблюдать в точности и без всяких нарушений установленную продолжительность рабочего дня;
г)
принимать активные меры по устранению причин условий, нарушающих нормальный ход производственного процесса и немедленно сообщать о  случившимся администрации ДОУ;
д)
содержать и передавать по смене свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, а также поддерживать чистоту на рабочем месте и на территории организации, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
е)
соблюдать правила техники безопасности, правила  санитарии и противопожарной безопасности (уметь пользоваться огнетушителем);
ж)
быть внимательным и вежливым к детям, членам коллектива и родителям; _
з)
весь персонал ДОУ обязан своевременно проходить медицинский осмотр;
3.4. Работник ДОУ имеет право на:
          а) на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;
б)
производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;
в)
охрану труда;
г)
оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера;
д ) отдых, который гарантируется установленной законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных  выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного рабочего дня;
         е)
профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации в соответствии с планами социального развития организации;
ж) возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;
                                                4. Рабочее время и его использование.
1.
Рабочее время  в течение  которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка организации и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными правовыми актами относятся к рабочему времени.
                       2.        Нормальная продолжительность рабочего времени педагогических
         работников  36 часов в неделю, для другой категории работников - 40 часов  в  неделю.

       3.    Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного  каждым работником.
4.  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 группы
4 часа в неделю - для работников в возрасте от 16 до 18 лет.
  5.             Продолжительность ежедневной работы (смены)
7 часов 12 минут - для воспитателей
8 часов - для другой категории работников.
 6.        Каждый работник ДОУ работает по графику, установленному заведующей ДОУ, в соответствии с кругом обязанностей каждого и согласованному с профорганизацией.
7. График работы составляется и утверждается заведующей ДОУ, вывешивается на видном месте.
8. В графике работы в обязательном порядке каждому работнику должны быть указаны часы его работы, время перерыва.
9. Уход в служебное время по служебным делам или по другим уважительным причинам допускается только с разрешения заведующей ДОУ (по заявлению).
10. В случае неявки сменяющего сотрудника, работник должен об этом заявить руководителю, который принимает меры к его замене, если работник не может явиться на работу по уважительной причине, он обязан известить об этом
администрацию с последующим предоставлением оправдательных документов.
            11. Изменение  графика  работы  и   временная  замена  одного  работника
другим без разрешения заведующей ДОУ не допускается
Запрещается в рабочее время
1. Отвлекать, работников ДОУ от их непосредственной работы; вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей, повышения квалификации.
2. Созывать всякого рода собрания и совещания.
3. Во время занятия воспитателя с детьми никто не имеет права делать ему  замечания по поводу его работы.
4. Входить в группу во время занятий с детьми разрешается только заведующей ДОУ, старшему воспитателю, инспекторам управления образования, проверяющим работу педагогов.
5. Меры поощрения
6. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявляет           благодарность, выдает премию, награждает ценными подарками, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии).
Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным
Договором или правилами внутреннего трудового распорядка организации, а также Уставом и положениями о дисциплине. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.
Поощрения производятся заведующей ДОУ по согласованию с комитетом профсоюза.
Поощрение объявляется приказом и заносится в трудовую книжку в соответствие с правилами их ведения.
6. Меры воздействия в случае нарушения трудовой дисциплины.
За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
1.   Замечание.
2   Выговор.
3.  Увольнение по соответствующим основаниям (статьи ТК РФ  71 - 81 включительно). 
Федеральными законами, уставом и положениями о дисциплине для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания.
До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение, составляется соответствующий акт.
Отказ работника дать объяснение не является препятствием  для применения дисциплинарного взыскания.
В случае дисциплинарного взыскания  работнику объявляется.  Приказ под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного.  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
О применении взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника,   ходатайству  профсоюзного органа.
За нанесение материального ущерба ДОУ по вине работника он может быть привлечен к материальной ответственности в соответствии с действующим законодательством.
С правилами внутреннего трудового распорядка работники должны быть ознакомлены на общем собрании под роспись.
