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MPABAJIA
BHYTPEHHEr0 TPyA0BOIro pacnopsiika AJisi paGOTHHKOB MyHHIHNIAILHOI'O
01012KeTHOr0 JOMIKOILHOr0 06Pa30BaTEILHOIO y4pexIeHUus
«Jlerckuii can oGimepasBuBawmero Buaa Ne 1»
MYHHIHOAIBLHOTO 00pasoBanus ropoaa Bparcka ( nanee IOV )

1. O01ue nookeHU s

I.1. B cootserctBuu ¢ Koncturyumeit Poccuiickoit Denepanyy KaxIblii UMEET IIPaBoO Ha
TPyA, KOTOpPBIA CBOGOAHO BHIOMpAaCT MM Ha KOTOPHIH CBOGOIHO COIJIalIaeTcsi, MpaBo
PacropskaTbCsi CBOMMH CIIOCOGHOCTAMHE K TPYAy, BHIGHpPATh MPOhECCHIO U PO 3aHSATHH, a TaKKe
IIPaBO Ha 3alUTy OT 0€3pa0OTHIIBL.

1.2. Hacrosimue ITpasuia BHyTpeHHErO TPYAOBOTO PacHopsiKa, KOHKPETU3UPYS CT.CT. 21,
22 TK P®, - 510 HOpPMATHBHEIA axT, PETIIAMEHTHPYIOIIUH MOPANOK IIpUeMa M YBOJIBHEHUS
PabOTHHKOB, OCHOBHBIE OGS3aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTD CTOPOH TPYIOBOrO IOTOBOpA, PEXKUM
paGoThl, BpeMsl OTIbIXE, IIPHMEHSIEMBIE K pabOTHHKaM MephI HOOLIPEHUs U B3BICKAHUS, a TaKKe
APYTHE BOIIPOCHI PETYIMPOBAHUS TPYAOBBIX OTHOIIEHHIA.

1.3. IIpaBuia JODKHBEI CIIOCOGCTBOBATH 3G deKTUBHON OpraHu3amuy paGoTHl KOJUIEKTHBA,
PAlHOHAILHOMY  MCIIONB30BAHHIO pab0Yero BPEMEHH, YKDEIUICHHIO TPyIOBOi JUCLIUTLIAHEL,
TIOBBIMICHHUIO 3Q(EKTUBHOCTH W IIPOM3BOAUTEIHHOCTH TpyAa pabOTHHKOB MYHHIMIAILHOTO
OIOIKETHOTO JIOIIKONLHOTO 06PasoBaTebHOro ydpexaeHus «Jlerckuit can o6uiepasBHBaroONIEro
Buna Nel» Mynununanssoro o6paszoBanus ropona bparcka.

1.4. TlpaBuna BHYTPEHHETO TpPYHOBOTO pacnopsiaka JIOY yTeepxkparorcs 3aBemyrommm

JOV, cormacoBeiBarotest ¢ mpencenatenem IPO()COIO3HOr0 KOMHUTETA M MPHHHMAIOTCS Ha O6IIeM
COOpaHUHU TPYIOBOTO KOJLIEKTHBA.

2. OcHOBHBIE IPaBa M 06S32aHHOCTH agmMuHucTpanuu JIOY

2.1. PaGoTonaress mmeer npago Ha:

1. Viopasnenue JIOY u mepconaiom, NPUHATHE DPEIICHHH B IpeneNaX IIOJTHOMOYHIA,
yCTaHOBNEHHBIX Y cTaBoM MBJIOY «JICOB Nely;

2. 3akmoueHHe, M3MEHEHHE U PaCTOPXKCHUE TPYIOBBIX [OTOBOPOB C pPabOTHHKAMH B
Topsinke, yeranosnenHoM TK PO, uneMu GenepansabMu 3akoHamu:

3. Oprammsanmio ycnoswmit Tpyma PabOTHHKOB, OIpefeNsSEMBIX Ha OCHOBAaHHH YcTaBa
MBJIOY «JICOB Nel »;

4. Iloompenre paGOTHAKOB 3a JOOPOCOBECTHBIN U > HEKTUBHEIIH TPYX;

5. IlpuBneyenre paGOTHUKOB K MAaTepHabHON ¥ NUCHMILUTMHAPHON OTBETCTBEHHOCTH B
opsiike, ycranosneHHoM TK P®;

6. IlpussTHE TOKANTBHEIX HOPMaTHUBHBIX aKTOB.




2.2. Работодатель ДОУ обязан:

1. Соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации и иные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, Устав МБДОУ «ДСОВ№1», Правила внутреннего трудового распорядка МБДОУ «ДСОВ №1», условия Коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
2. Предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;

3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда, технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
4. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

5. Своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченного по проведению государственного надзора и контроля;
6. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении ДОУ, укреплять и развивать социальное партнерство;

7. Выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в коллективном договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых договорах;

8. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

9. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины;

10. Способствовать повышению работниками своей квалификации, совершенствованию профессиональных навыков;

11. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы;

12. Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и оборудование;

13. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников ДОУ и детей;

14. Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и хозяйственным инвентарем для организации эффективной работы;

15. Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, выполнением образовательных программ;
16. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение работы ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников;

17. Своевременно представлять отпуска работникам ДОУ в соответствии с утвержденным на год графиком;

3. Основные права и обязанности работников ДОУ

3.1. Работник ДОУ имеет право на:
1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые предусмотрены ТК РФ;
2. Работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;
3. Получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и иными материалами;

4. Охрану труда;

5. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией;

6. Возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;

7. Объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;

8. Досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;

9. Пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;

10. Индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку;

11. Моральное и материальное поощрение по результатам своего труда;

12. Обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом;
13. Получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также  о мерах по защите от воздействия от вредных (или) опасных производственных факторов;

14. Отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для жизни и здоровья в следствии нарушений требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;

15. Обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя;

16. Личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания;
17. Быть избранным в органы самоуправления.

3.2.  Работники ДОУ обязаны:

1. Строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и  Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом МБДОУ «ДСОВ №1», Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией.
2. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для производительного труда, не отвлекать других работников от выполнения их трудовых обязанностей;

3. Систематически повышать свою квалификацию;

4. Содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, в групповых и служебных помещениях, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

5. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены. Незамедлительно сообщать работодателю о ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью детей и сотрудников, сохранности имущества работодателя.

6. Эффективно использовать оборудование для организации воспитательно-образовательного процесса, выполнения режимных моментов, трудовых процессов, персональные компьютеры, оргтехнику, экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, другие материальные ресурсы;

7. Соблюдать законные права и свободы воспитанников;

8. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доброжелательными в общении с членами коллектива ДОУ и родителями воспитанников ДОУ;

     3.3. 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 РФ.

3.4.  Педагогические работники обязаны:

1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию Основной общеобразовательной программы дошкольного образования;
2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;
3. Уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных отношений;
4. Развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у воспитанников 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 воспитанников и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения дошкольного образования воспитанниками 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 (1 раз в 5 лет);

9. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительный 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 образовательной организации, правила внутреннего трудового распорядка;

12. 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, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением инструкций об охране жизни и здоровья детей в помещениях дошкольного учреждения и на детских прогулочных площадках;
13. Выполнять договор об образовании с родителями (законными представителями) воспитанников, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в них партнеров;

14. Осуществлять взаимодействие с семьями воспитанников по реализации образовательной программы дошкольного образования;

15. Уважать личность ребенка, его честь и достоинство, изучать его индивидуальные особенности, склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности;

16. Нести ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами;
4.  Порядок приема, перевода и увольнения работников

  (ст.65 Трудового Кодекса Р.Ф.)
           4.1. Порядок приема на работу:
4.1.1.  Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном образовательном учреждении.

4.1.2. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации образовательного учреждения:

1. Паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;
2. Трудовую книжку;


3. Медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении.(приложение №1)
4. Свидетельство государственного пенсионного страхования;

5. ИНН;

6. Документы воинского учета –для лиц, подлежащих призыву на военную службу;

7. Диплом или иной документ о полученном образовании и документ, подтверждающий специальность или квалификацию;

8. Личное заявление;

9. Справку об отсутствии судимости.

4.1.3. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с основного места работы с указанием должности, графика работы, квалификационной категории;
4.1.4.  Прием на работу в МБДОУ «ДСОВ №1»  без предъявления перечисленных документов не допускается. 

4.1.5.  Прием на работу оформляется в следующем порядке:
1. Работник до подписания трудового договора знакомится под роспись с локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью (ст.68 ТК РФ);
2. Составляется и подписывается трудовой договор;

3. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме на работу, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст.68 ТК РФ);
4. Оформляется личное дело на нового работника в соответствии с «Положением о ведении и хранении личных дел сотрудников МБДОУ «ДСОВ №1»;

4.1.6. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня определенного трудовым договором (ст.61 ТК РФ);

4.1.7. В соответствии с приказом о приеме на работу, инспектор по кадрам обязан в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
4.1.8. Трудовые книжки работников хранятся в ДОУ как документы строгой отчетности (ст.66 ТК РФ). Трудовая книжка заведующей ДОУ хранится в органах управления образованием.

4.1.9.  На каждого работника ДОУ ведется личное дело. Сведения, содержащиеся в личных делах, являются конфиденциальными. Личное дело включает в себя:

1. Опись документов.

2. Письменное заявление с просьбой о приеме на работу.

3. Заявление на обработку персональных данных сотрудника.

4. Собственноручно заполненная и подписанная гражданином РФ автобиография.

5. Копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (свидетельства о браке, свидетельство о рождении детей).
6. Копии трудовой книжки и документа, подтверждающего прохождение военной службы (Военный билет).

7. Копии документов о профессиональном образовании, прохождении профессиональной переподготовки, повышения квалификации и т.д.

8. Копии приказов о награждении государственными наградами, присвоении почетных званий.

9. Копии ИНН, пенсионного свидетельства;

10. Копия приказа о приеме на работу.

11. Экземпляр трудового договора.

12. Справка об отсутствии судимости.

Личное дело сотрудника формируется на основании приказа Департамента образования от 31.03.2009г. № 191 «Об утверждении Порядка ведения и хранения личных дел сотрудников централизованной бухгалтерии, структурных подразделений Департамента образования администрации города Братска и муниципальных образовательных учреждений города Братска.
4.1.10.  Личное дело работника хранится в ДОУ на период его работы и 2 года после его увольнения, затем передается в Архив Департамента образования города Братска.
4.1.11. При приеме на работу  заведующий ДОУ получает от работника письменное согласие на обработку и использование персональных данных исключительно в целях и на условиях, предусмотренных законодательством РФ. Обработка и хранение Персональных данных работников ДОУ осуществляется в соответствии с «Положением о защите персональных данных работников МБДОУ «ДСОВ №1».
4.1.12.  При приеме работника на работу или переводе его на другую работу руководитель ДОУ (его заместители) обязан:

1. Разъяснить его права;

2. Ознакомить с должностными обязанностями, содержанием и объемом работы, условиями труда;

3. Ознакомить с локальными актами ДОУ;

4. Провести инструктажи по технике безопасности, противопожарной безопасности, охране жизни и здоровья детей с соответствующей записью в журналах для инструктажей.

4.2. Отказ в приеме на работу.
4.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации ДОУ, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом.

4.3. Перевод на другую работу.

4.3.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу. Такой перевод допускается только с согласия работника (ст.72 ТК РФ).

4.3.2.  Перевод на другую работу в пределах ДОУ оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

4.3.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст.ст.72, 74 ТК РФ. Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде.

4.4. Прекращение трудового договора.

4.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством (гл.13 ТК РФ).

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст.80 ТК РФ). Течение указанного срока начинается на следующий день после получения заведующим заявления работника на увольнение.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на пенсию, зачисление в образовательной учреждение и др.), а также в случаях установления нарушения работодателем трудового законодательства заведующий обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
5. Рабочее время и время отдыха.

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка ДОУ и трудовым договором.
5.2. МБДОУ «ДСОВ №1» работает с 7-00ч. до 19-00ч. в двухсменном режиме, в соответствии с графиком работы сотрудников ДОУ.

5.3. В ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Для педагогических работников ДОУ устанавливается сокращенная продолжительность рабочего дня - смены – 7 часов 12 минут, 36 часов в неделю. Для сотрудников: 36 часов в неделю для женщин, 40 часов для мужчин. Для инструктора по физической культуре устанавливается 30 часовая рабочая неделя, для музыкального работника – 24 часовая рабочая неделя.
5.4. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается (ст.108, гл.18 ТК РФ).

5.5.  В продолжительность рабочего дня воспитателей включается перерыв для отдыха и питания (30 минут – ст.108 ТК РФ). Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается специалистам ДОУ, помощникам воспитателя, обслуживающему персоналу, административному персоналу (заведующий, завхоз, ст воспитатель), делопроизводителю, инспектору по кадрам).
5.6. График работы МБДОУ «ДСОВ №1» утверждается заведующим ДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом ДОУ и предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. С графиком работник знакомится под роспись не позже, чем за один месяц до его введения в действие. В ДОУ ведется журнал учета рабочего времени, где каждый работник отмечается при приходе и уходе с рабочего места. Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены сокращается на 1 час.
5.7. 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.

5.8.  На основании ст.93 ТК РФ по соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. По согласованию с работником устанавливается неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя, по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.
5.9. Работа в выходные и праздничные дни, как правило, запрещена. Привлечение к работе в эти дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения профсоюзного комитета.
5.10.  Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией ДОУ по согласованию с работником ДОУ и с учетом необходимости обеспечения нормальной работы ДОУ. Обслуживающему персоналу – посезонно, педагогическим работникам в период с 15 мая по 15 сентября по договоренности или по согласованию с администрацией. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года, согласовывается с профсоюзом и доводится до сведения всех работников под роспись.

Предоставление отпуска заведующему ДОУ оформляется приказом по департаменту образования, другим работникам приказом по ДОУ.

5.11.  Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска для всех работников составляет 28 календарных дней, педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск (ст.334 ТК РФ) и составляет 42 календарных дня.

5.12.  Ежегодный дополнительные оплачиваемые отпуска (ст.116 ТК РФ) предоставляются работникам:

 работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях – 16 календарных дней.

5.13.  Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника. Ежегодно отпуск должен быть перенесен или продлен при временной нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или общественных обязанностей; в других случаях, предусмотренных законодательством (ст. 124 ТК РФ).

5.14. Отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за которым он предоставляется. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течении двух лет подряд, непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 18 лет и работникам, занятым на работе с вредными условиями труда (ст.124 ТК РФ).

6. Организация и режим работы ДОУ.
6.1.  Воспитатели ДОУ должны приходить на работу за 10 минут до начала рабочей смены. Окончание рабочего дня воспитателей ДОУ – в зависимости от смены. В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за уходом детей домой в сопровождении родителей (законных представителей).

6.2. Общие собрания работников ДОУ проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в год.
Заседания педагогического совета проводятся 1 раз в квартал. Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов, родительские собрания – не более полутора часов.

6.3. Педагогическим и другим работникам запрещается:

1. Изменять по своему усмотрению расписание образовательной деятельности и график работы;

2. Отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними;

3. Удалять детей с занятий;

4. Курить в помещении детского сада.

5.  Громко разговаривать и шуметь в коридорах;
6.  Распивать спиртные напитки;

7. Использовать обувь, не соответствующую требованиям Охраны труда;
8. Пользоваться сотовыми телефонами во время проведения образовательной деятельности и режимных моментов;

6.4. Сотрудникам ДОУ запрещается:

1. Отвлекать педагогических работников во время проведения образовательной деятельности, от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью;

2. Присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации ДОУ;

3. Входить в группу после начала занятий. Таким правом в исключительных случаях пользуется только заведующая ДОУ и ее заместители;

4. Проходить через музыкальный зал во время проведения образовательной деятельности с детьми;
5. Делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий и в присутствии детей и родителей.

6.5. Посторонним лицам разрешается присутствовать в ДОУ по согласованию с администрацией.

7. Поощрения за успехи в работе

7.1. Заведующий поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (ст.191 ТК РФ):
−
объявление благодарности;

−
выдача премии;

−
награждение ценным подарком;

−
награждение почетной грамотой;

−
представление к званию лучшего по профессии.

7.2. Поощрения применяются администрацией ДОУ совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

7.3. Поощрения объявляются в приказе по ДОУ, доводятся до сведения коллектива.  В трудовую книжку работника заносятся следующие награды (при наличии соответствующего приказа):

1. Почетная грамота Министерства образования Иркутской области;
2. Почетное звание «Почетный работник общего образования»;

3. Почетное звание «Отличник народного образования»;

4. Почетная грамота Министерства образования РФ;

5. Почетные грамоты и благодарственные письма Администрации города Братска, мэра города Братска, Думы города Братска;

6. Почетная грамота Департамента образования.

7.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и др.

8. Трудовая дисциплина.

8.1. Работники ДОУ обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.
8.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

8.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, устанавливающие трудовые обязанности работников детского сада, перечислены выше), администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ):

−
замечание;

−
выговор;

−
увольнение по соответствующим основаниям.

8.4. На основании ст. 76 ТК РФ к работе не допускаются работники:

1. В состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения;
2. Не прошедшие в установленном порядке обязательный медицинский осмотр.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется.

8.5.  Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:

1. За систематическое неисполнение работником без уважительных причин должностных обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом ДОУ, должностными обязанностями или правилами внутреннего трудового распорядка;

2. Если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин;
3. 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-х часов в течение рабочего дня.

8.6. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 
8.7. 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, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – не позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
8.8. Взыскание 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 роспись в трехдневный срок со дня подписания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

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. 
8.11. Педагогические работники ДОУ, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным поступкам 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. 

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

9. Техника безопасности и производственная санитария.

9.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами.

9.2. Заведующий ДОУ при обеспечении мер по охране труда должна руководствоваться Трудовым кодексом РФ.

9.3. Все работники ДОУ, включая заведующую и ее заместителей, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

9.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных ст. 419 ТК РФ.

1

