ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО

РАСПОРЯДКА

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка рассмотрены на заседании профкома от 22 марта 2016 г. и на общем собрании трудового коллектива от 22 марта 2016г.  по МБДОУ «ДС № 29»

УТВЕРЖДАЮ:

Заведующая МБДОУ «ДС № 29»
_________________ А.Г. Ибрагимова 

ОТ ИМЕНИ РАБОТНИКОВ:
Пр. профкома МБДОУ «ДС №29»
_______________________Г.А. Ильясова
 Общие положения 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка — 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 так же другие вопросы регулирования трудовых отношений. Правила должны способствовать эффективной организации работы коллектива муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад №29» г. Махачкалы (далее ДОУ) , укреплению трудовой дисциплины. 
1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в соответствии с требованиями ст. 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации (ТК РФ) и Уставом ДОУ
1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к Коллективному договору.
1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью укрепления трудовой дисциплины утверждены, рациональному использованию рабочего времени и создания условий для эффективной работы коллектива.
Под дисциплиной труда в настоящих правилах понимается: обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, Уставом ДОУ, Коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными актами ДОУ и др.
1.5. В соответствии с Конституцией РФ и Трудовым кодексом основными правового регулирования трудовых отношений признаются:
· запрещение принудительного труда и дискриминации в сфере труда;
· право на нормальные условия труда и безопасность труда;
· обеспечение права каждого работника на своевременную выплату справедливой заработной платы;

· право работников на участие в управлении организацией;

· обязательность возмещения вреда, причиненного работнику;

· обеспечение права профсоюзного контроля /представителей работников/;

· обеспечение права на социальные страхования;

· обеспечение права работников на защиту своего достоинства в период работы.

1.6. Трудовые отношения работников и образовательного учреждения регулируются Трудовым Кодексом РФ и другими нормативно-правовыми актами РФ, РД, коллективным договором и индивидуальными трудовыми договорами.

1.7. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждает заведующая ДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом. 
1.8. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией учреждения, а также профсоюзным комитетом в соответствии с их полномочиями и действующим законодательством. 
1.9. Индивидуальные трудовые отношения предусматриваются в трудовых договорах с работниками.

2. Порядок приема, перевода и увольнение работников 
2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с ДОУ. При приеме на работу работника работодатель заключает с ним трудовой договор, на основании которого в течении 3-х дней издает приказ о приеме на работу и знакомит с ним работника под роспись. 
2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на основную работу, предъявляет 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

- документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или профессиональной подготовке, наличии квалификационной категории, если этого требует работа; 

- документы воинского учета – для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на военную службу и пребывающих в запасе; 

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в дошкольном образовательном учреждении; 

- на основании части первой статьи 65 Федерального закона Российской Федерации № 387-ФЗ 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. 

- На основании части второй статьи 331 Федерального закона Российской Федерации № 387-ФЗ: «К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившими в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в от- ношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступление против жизни и здоровья, свободы, чести достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждённым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения».
2.3. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы. Работники-совместители, разряд ЕТС которых устанавливается в зависимости от стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы. 
2.4. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:
· на имя руководителя ДОУ оформляется заявление кандидата; 

· составляется и подписывается трудовой договор; 

· издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора; 

· оформляется личное дело на нового работника (личная карточка формы Т-2. копии документов об образовании, квалификации, профподготовке; медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья работать в учреждении; выписка из приказа о приеме на работу; должностная инструкция работника); вносится запись в трудовую книжку. 
2.5. При приеме работника на работу или переводе его на другую работу руководитель обязан: 
· познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, с условиями оплаты его труда; 

· познакомить с:

· правилами внутреннего трудового распорядка, 
· санитарии, 
· противопожарной безопасности, 
· охраны труда, 
· требованиями безопасности жизнедеятельности детей.
2.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются в учреждении. 
2.7. Трудовые книжки хранятся у руководителя наравне с ценными документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц.
2.8. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;  
· не прошедшего в установленном порядке обучения и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  
· не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и периодический медицинский осмотр;  при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;  
· по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 
В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется.
2.9. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за исключением случаев, предусмотренных ст. 74 ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года.
2.10. В связи с изменениями в организации работы учреждения (изменения режима работы, количества групп, введения новых форм воспитания и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования должности и другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее чем за два месяца до введения изменений (ст. 73 ТК РФ). Если прежние существенные 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.
2.11.  Срочный трудовой договор (ст. 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. 
2.12. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета учреждения. 
2.13. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией учреждения лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ.
2.14. В день увольнения руководитель учреждения обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет, а также по письменному заявлению работника выдать копии документов, связанных с его работой.
3. Права работодателя

Работодатель имеет право:

3.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, трудовым договором, коллективным договором и иными Федеральными Законами.

3.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договора.

3.3. Требовать от работника исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил трудового распорядка организации.

3.4. Привлекать работника к дисциплинарной и иной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом и Федеральными Законами.

3.5. Принимать локальные нормативные акты, не противоречащие Федеральным Законам.

3.6. Отстранять от работы работников в предусмотренных Законом случаях.

4. Обязанности работодателя
Работодатель обязан: 
4.1. соблюдать законы и иные нормативные акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашения и другие договора.

4.2. Обеспечить соблюдение требований Устава учреждения и правил внутреннего трудового распорядка. 
4.3. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персона соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы. 
4.4. Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и оборудование. Создать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение создать условия для хранения верхней одежды работников, организовать их питание.
4.5. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности и производственной санитарии. 
Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников учреждения и детей. 
4.6. Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и хозяйственным инвентарем для организации эффективной работы.
4.7. Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, выполнением образовательных программ. 
4.8. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение работы учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников. 
4.9. Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников. 
4.10. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия.
4.11. Своевременно предоставлять отпуска работникам учреждения в соответствии с утвержденным на год графиком. 
5. Основные обязанности работника 
Работник ДОУ обязан: 
5.1. Выполнять правила внутреннего трудового распорядка учреждения, соответствующие должностные инструкции.
5.2. Работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выполнения трудовых обязанностей. 
5.3. Выполнять установленные нормы труда.
5.4. Систематически повышать свою квалификацию.
5.5. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены. 
5.6. Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила, гигиену труда.
5.7. Беречь имущество учреждения, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное отношение к государственному имуществу.
5.8. Незамедлительно сообщать работодателю либо, непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью, сохранности имущества работодателя.
5.9. Проявлять заботу о воспитанниках учреждения, быть внимательными, учитывать индивидуальные особенности детей, их положение в семьях. 
5.10. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доброжелательными в общении с родителями воспитанников учреждения.
5.11. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
Педагогические работники ДОУ обязаны: 
5.12. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию ООП ДОУ;
5.13. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики; 
5.14. Строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п. 4.1—4.9). 
5.15. 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; 
5.16.  Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания; 
5.17. Учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 
5.18. Систематически повышать свой профессиональный уровень; 
5.19. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;
5.20. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 
5.21. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
5.22. 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 медперсонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением инструкций об охране жизни и здоровья детей в помещениях учреждения и на детских прогулочных участках.
5.23. Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и обучения; проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета; уважать родителей, видеть в них партнеров. 
5.24. Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих детях старшей медсестре, заведующей.
5.25. Вести свою группу с младшего возраста до поступления детей в школу, готовить детей к поступлению в школу. 
5.26. Неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям, изготавливать педагогические пособия, дидактические игры, в работе с детьми использовать ТСО, различные виды театрализованной деятельности.
5.27. Участвовать в работе педагогических советов учреждения, изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей. 
5.28. Вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую агитацию, стенды. 
5.29. Совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать участие в праздничном оформлении учреждения. 
5.30. В летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке под непосредственным руководством старшей медсестры и старшего воспитателя.
5.31. Работать в тесном контакте со вторым педагогом и помощником воспитателя в своей группе. 
5.32. Четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию в курсе своих планов; вести дневник наблюдений за детьми во время занятий, до и после; соблюдать правила и режим ведения документации. 
5.33. Уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности.
5.34. Представлять и защищать права ребенка перед администрацией, советом и другими инстанциями. 
5.35. Допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по предварительной договоренности. 
5.36. Педагогическим и другим работникам запрещается:
· - изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
· отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними. 
· не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы во время занятий, в присутствии детей и родителей. 
Во время работы ДОУ, в помещениях ДОУ запрещается:  

· находиться в верхней одежде и головных уборах в группе, на пищеблоке и др.  
· громко разговаривать и шуметь в коридорах;
· курить на территории ДОУ;
· парковать личные автомобили на территории ДОУ;
· присутствовать посторонним лицам без согласования с администрацией. 
6. Права работника:
Работники учреждения имеют право: 
6.1. Заключение, изменение и расторжения трудового договора по Трудовому Кодексу.

6.2. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы (по графику выплаты)

6.3. На получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и иными материалами. 
6.4. Самостоятельно определять формы, средства и методы своей педагогической деятельности в рамках воспитательной концепции учреждения.
6.5. Определять по своему усмотрению темпы прохождения того или иного раздела программы. 
6.6. Проявлять творческую, инициативу.
6.7. Быть избранным в органы самоуправления. 
6.8. На уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и родителей. 
6.9. Обращаться при необходимости к родителям для усиления контроля с их стороны за поведением и развитием детей.
6.10. На моральное и материальное поощрение по результатам своего труда. 
6.11. На повышение разряда и категории по результатам своего труда. 
6.12. На совмещение профессий (должностей). 
6.13. Защиту своих трудовых прав всеми разрешенными способами.
6.14. Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.
6.15. Обязательное страхование в случаях, предусмотренных Федеральными законами.

6.16. Дополнительные права и гарантии, предусмотренные педагогическим работникам и специалистам села и поселка.
7. Рабочее время и его использование 
7.1. В учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными — суббота и воскресенье. 
7.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником.
7.3. 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 или II группы;

· 4 часа в неделю – для работников 16 – 18 лет;
· 4 часа в неделю и более – для работающих на работах с вредными и опасными условиями труда, в порядке установленном Правительством РФ.

· учащиеся школ – половина норм, указанных выше.

7.4. продолжительность рабочей недели не может превышать:
· для работников в возрасте 16 – 18 лет – 7 часов;
7.5. для инвалидов – в соответствии с медицинским заключением.
7.6. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется из расчета 36 часов в неделю. Учреждение работает в двухсменном режиме: 
1 смена –  7 00 – 14 00
2 смена – 11 36 – 19 00
7.7. В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за их уходом домой в сопровождении родителей (родственников). 
7.8. Продолжительность рабочей недели педагогических работников за ставку определенную Правительством РФ:
· 20 часов в неделю – учитель-дефектолог, учитель-логопед
· 24 часов в неделю – преподаватели дополнительного образования, музыкальный руководитель, концертмейстер, учителя-дефектологи домов ребенка;
· 25 часов в неделю – воспитатели специальных образовательных учреждений (для детей с отклонениями развития)
· 30 часов в неделю – воспитатели образовательных учреждений с девиантным поведением;
· 36 часов в неделю – воспитатели обычных ДОУ, педагоги-психологи методисты, социальные педагоги, педагоги организаторы, старшие вожатые, мастера производственного обучения, преподаватели ОБЖ;
· 40 часов в неделю – руководители, заместителей руководителя по учебно-воспитательной работе, административно-хозяйственного и обслуживающего персонала
Учебное время в школе определяется расписанием уроков, составляемым и утверждаемым работодателем по согласованию с профкомом.

7.9. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час. накануне выходных дней

7.10. Продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе не может превышать пяти часов.

7.11. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени /40 час. в неделю/ не может превышать четырех часов в день и 16 часов в недели.

7.12. Продолжительность ежедневной работы педагогических работников определяется исходя из педагогической нагрузки на неделю, расписания занятий, учебного плана, сменности, трудового договора.

7.13. Учебная нагрузка может ограничиться верхним пределом с учетом типа и вида образовательного учреждения.

7.14. За часы педагогической работы сверх установленной нормы производится дополнительная оплата соответственно получаемой ставке в одинарном размере.

7.15. Тарификацию работников, исчисление заработной платы, аттестацию работников производят в соответствии с постановлениями и рекомендациями Российской Федерации.
7.16. Стимулирующие доплаты, надбавки и другие поощрительные выплаты производят не ниже общероссийских норм.
7.17. Увеличение или уменьшение педагогической нагрузки от нормы за ставку с письменного согласия работника.
7.18. Имеющаяся педагогическая нагрузка на данный учебный год в следующем учебном году не может быть уменьшена, за исключением случаев уменьшения часов по независящим от работодателя обстоятельства.
7.19. В учреждениях образования города с целью сохранения права на пенсию за выслугу лет /досрочную пенсию/. Педагогическая нагрузка должна быть не менее ставки.
7.20. Уменьшение или увеличения педагогической нагрузки в течении учебного года возможно только по взаимному соглашению или в связи с уменьшением количества
7.21. часов по учебным планам или сокращению классов, оплачивается в любом случае не меньше ставки.
7.22. При возможности педагогическим работникам предусматривается один свободный день в неделю для методической работы.
7.23. Один час педагогической деятельности /урок, занятие/ 45 мин. Приравнивается астрономическому часу /60 минут/ в перерыв между уроками /занятиями/ являются рабочим временем педагога.
7.24.  Часы свободные от уроков, дежурств, участие во внеурочных мероприятиях, учитель вправе использовать но своему усмотрению.
Графики работы утверждаются руководителем учреждения и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под подпись и вывешиваются на видном месте не позже, чем за один месяц до их введения в действие. 
7.25. Администрация учреждения организует учет рабочего времени и его использование всеми работниками учреждения. 
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.

8. Организация и режим работы учреждения 
8.1. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и праздничные дни запрещено может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 
8.2. Администрация учреждения привлекает работников к дежурству по учреждению в рабочее время. дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного педагога. График дежурств составляется на месяц и утверждается руководителем по согласованию с профкомом. 
8.3. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в год. 
Заседания педагогического совета проводятся не реже двух раз в год. 
Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов, родительские собрания — более полутора часов. 
8.4. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией учреждения по согласованию с работниками с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год и доводится до сведения всех работников. Предоставления отпусков сотрудникам ДОУ оформляется приказом по учреждению. Отпуск заведующей предоставляется руководителем вышестоящей организации и оформляется соответствующим приказом. 
8.5. Педагогическим и другим работникам запрещается: 
изменять по своему усмотрению сетку занятий и график работы; 
отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними.  
8.6. Посторонним лицам разрешается присутствовать в учреждении по согласованию с администрацией. 
8.7. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу их работы во время проведения занятий, в присутствии детей и родителей.
8.8. В помещениях учреждения запрещается: 
находиться в верхней одежде и головных уборах; 

громко разговаривать и шуметь в коридорах;

курить (в помещениях и на территории учреждения). 

9. Оплата труда
Оплата труда работников производят на основании постановлений Правительства РФ и Законов РФ.

9.1. Постановление правительства РФ от 14 октября 1992г. М 785 «О дифференциации в уровнях оплаты труда работников бюджетной сферы на основе ЕТС».

9.2. Приказ Мин образования РФ и Госкомитета РФ по высшему образованию от 31 августа 1995г. № 463/1268 «Об утверждении тарифно-квалификационных характеристик /требований/ по должностям работников учреждений образования, объемных показателей по отнесению учреждений образования к группам по оплате труда руководителей».

Согласовано с Минтрудом 17.08.95г. № 46. 

Приложение 1, 2, 3

9.3. Приказ Мин образования РФ от 26.06.2000г. 1908. «Положение об аттестации педработников»

9.4. Постановление Совмина РФ и РД «Об изменениях в оплате труда ЕТС бюджетной сферы № 775 от 06.11.2001г. РФ, № 277 от 20.12.2001г. РД

7.15. Закон РФ о размере 1 разряда оплаты труда по ЕТС /450 руб./.
9.5. Приказ Минпроса СССР от 16.05.85г. №  94. «Инструкция о порядке исчисления зарплаты работников просвещения» с учетом дополнений приказом Госкомитета СССР по Народному образованию от 08.06.90г.№ 400.

9.6. Постановление Министерства труда и занятости населения РФ 16 от 4 июня 1992г. «О размерах надбавок и доплат работников образованию».
9.7. Приказ Минобразования ДАССР от 13 августа 1993г. «О размерах доплат и надбавок работников образования РД».

9.8. Рекомендации Министерства образования РФ и ЦК профсоюза работников народного образования и науки по тарификации, исчислению зарплаты и аттестации педагогических работников.

9.9. Учительская газета №№ 32-33 от 14 августа 2001г. заработную плату регулируют в соответствии с трудовым кодексом /ст.ст.133-158 ТК и другие оплаты и надбавки, вводимые администрацией города, учреждением образования дополнительно в соответствии с коллективным и трудовым договором.

10. Время отдыха и отпуска
10.1. Время отдыха время, в течении которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются:

- перерыв в течении рабочего дня /смены/;

- ежедневный отдых;

- выходные дни;

- не рабочие праздничные дни;

- отпуска.

10.2. В течении рабочего дня /смены/ предоставляется перерыв для отдыха и питания не менее 30 минут /перечислить таких работников/.

10.3. Женщинам с грудным и малолетним ребенком предоставить перерыв — до 2 часов в день по ее желанию.

10.4. За вынужденный перерыв в работе более двух часов доплату в размере __________% от ставки.
10.5. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляется два выходных дня подряд в неделю, при шестидневной рабочей неделе — один выходной день, общий выходной день — воскресенье.
10.6. Не рабочими праздничными днями РФ являются:
- 1,2,3,4,5 января — новогодние каникулы;

- 7 января — Рождество Христова;
- 23 февраля — День защитника Отечества;
- 8 марта — Международный Женский день;
- 1 мая — Праздник Весны и труда;
- 9 мая — День Победы;
- 12 июля — День России
- 4 ноября — День согласия и примирения;
- 12 декабря — День конституции РФ
Дополнительно по РД: 
- 26 июля — Конституция РД;

- «Курбан Байрам»;

- «Ураза Байрам».
10.7. Работа в Выходные и не рабочие праздничные дни, как правило, запрещается.

10.8. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные нерабочие дни с их письменного согласия в следующих случаях /ст. 113 ТК/:

для предотвращения производственной аварии, катастрофы и стихийных бедствий,

к ликвидации их последствий;

для предотвращения несчастных случаев;

для выполнения заранее непредвиденных работ, от которых зависит нормальная работа в дальнейшем.

10.9. В других случаях привлечение к работе в выходные и не рабочие праздничные дни допускаются с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа первичной организации /профкома/.
10.10. Привлечение работников к работе в выходные и не рабочие праздничные дни - производятся по письменному распоряжению работодателя.
10.11. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к работе в выходные и праздничные дни допускается только в случаях, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям, и они должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказа от работы в выходные или яс рабочие праздничные дни.
10.12. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы /должности/ и среднего заработка.
10.13. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется техническим работникам продолжительностью 28 календарных дней.
10.14. Педагогическим работникам предоставляется удлиненные оплачиваемые отпуска продолжительностью 42 и 56 календарных дней согласно, постановлению Правительства РФ от 13 сентября 1994г. З 1053 в редакции Постановления Правительства РФ от 19 марта 2001г. № 4 195.
Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, занятым на работах:
с вредными и опасными условиями труда ________%;

имеющим особый характер работы _____ к/дней;

с ненормированным рабочим днем кол/дней /перечень работников — в коллективном договоре/
10.15. Порядок и условия предоставления этих отпусков /перечень работников! определяется коллективным договором.
10.16. Не рабочие праздничные дни в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.
10.17. Ежегодные и дополнительные отпуска суммируются.
10.18. В стаж работы, дающий право на ежегодно оплачиваемый отпуск, включаются периоды в соответствии со ст. 12 ТК.
10.19. Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется по ст. 122 ТК.
10.20. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемый с учетом мнения профкома не позднее, чем за две недели до истечения календарного года /до 20 декабря/. 

График отпусков обязателен для работодателя и для работников 

О времени начала отпуска работник должен быть .извещен не позднее, чем за две недели до его начала.

По желанию мужа ежегодный отпуск предоставляется ему в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам не зависимо от времени непрерывной работы в данной организации.
10.21. Педагогическим работникам в основном, отпуск предоставляется в каникулярное время.
10.22. Продление или перенесение отпуска производят в соответствии со ст. 124 ТК.
10.23. Разделение ежегодного оплачиваемого отпуска производят по ст. 125 ТК.
10.24. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.
10.25. Не допускается отзыв из отпусков и замена отпусков, и замена отпуска денежной компенсацией работникам до 18 лет, беременным женщинам и работающим на работах с вредными условиями.
10.26. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все используемые отпуска, данный вопрос регулируется по ст. 127 ТК.
10.27. Предоставление отпусков без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам регулируется по ст. 128 ТК.
10.28. Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеет право на длительный отпуск сроком до 1 -го года по положению об этом отпуске, утвержденном приказом Мин образования РФ от 17.12.2000г. Мю 3570.
11. Гарантии и компенсации.
11.1. Гарантии — средства, способы и условия, с помощью которых обеспечивается осуществление предоставленных работникам прав в области социально-трудовых отношений.



Компенсация — денежные выплаты. установленные в целях возмещения работникам затрат, связанных с исполнением ими трудовых или иных предусмотренных, Федеральным законом обязанностей.
11.2. Работникам предоставляются гарантии и компенсации в следующих случаях /ст. ст. 164-186 ТК/:

при направлении в служебные командировки;

при переезде на работу в другую местность;

при исполнении государственных и Общественных обязанностей;

при совмещении работы с обучением;

при вынужденном прекращении работы не 110 вине работника;

при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

в некоторых случаях прекращения трудового договора, /подпункт «а» п. З ст.8 1, п. 1 ст. 83, П. 2 ст. 83, П. б ст. 77/;

в связи с задержкой выдачи трудовой книжки, при увольнении работника;

в других случаях по ТК и Федеральному закону;

гарантии работникам, избранным в профсоюзные органы и КТС /ст. ст. 374, 375, 378, 377/;

гарантии работникам, избранным на выборные должности в государственных органах, органах местного самоуправления.

12. Дисциплина труда.
12.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности:
объявляет благодарность;

выдает премию;

награждает ценными подарками;

почетной грамотой;

представляет к званию лучшего по профессии;

за особые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам с учетом мнения выборного профсоюзного органа и коллектива организации.

12.2. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него обязанностей работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· Замечание.

· Выговор.

· Увольнение по соответствующим основаниям.
· Для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания.

12.3. К педагогическим работникам образовательного учреждения предусмотрены дополнительные основания увольнения /прекращения трудового договора/ предусмотренные ст.33б ТК:

· повторное в течении одного года грубое нарушение Устава ДОУ;

· применение, в т.ч. однократное, методов воспитания, связанных с физическим и /или/ психическим насилием над личностью обучающихся, воспитанников.

12.4. Порядок применения дисциплинарных взысканий определяется ст. 193 ТК.

12.5. Снятие дисциплинарного взыскания производится в соответствии со ст. 194 ТК.

12.6. Привлечение к дисциплинарной ответственности руководителя организации, его заместителей по требованию профкома /представительного органа/ за нарушение законов или иных нормативных правовых актов о труде, условий коллективного договора, соглашения и не сообщения о результатах рассмотрения заявления представительного органа вплоть до увольнения, определяется ст. 195 ТК.

12.7. Наличие дисциплинарного взыскания не ограничивает право на поощрение работника.
12.8. В качестве наказания нельзя применять меры материального ущемления, кроме случаев финансовых нарушений по результатам ревизий и проверок материально-ответственного лица.
13. Охрана труда.

Охрана труда — система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.
13.1. Работодатель обеспечивает:

безопасность работников;

применение средств защиты работников;

соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одеждой, обуви и индивидуальных средств защиты;

обучение безопасным методам работы;

проведение аттестации рабочих мест;

проведение трехступенчатого инструктажа по «технике безопасности /вводного,

ежегодного, на рабочем месте!»;

прохождение обязательных бесплатных медицинских осмотров;

расследование и учет несчастных случаев на производстве;

выполнение предписаний органов контроля, надзора и профсоюзных органов;

обязательное страхование работников;

ознакомление работников с требованиями охраны труда;

разработку и утверждение с учетом мнения профкома инструкций по охране труда;

способствовать работе комиссий по охране труда совместно с профкомом, работе уполномоченного по охране труда, службе по охране труда в комиссии по охране

труда/ст. ст. 217-331 ТКI.

13.2. Работник обязан:

соблюдать требования охраны труда;

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

проходить обучение безопасным методам и приемам;

выполнение работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях;

извещать немедленно о ситуациях, угрожающих жизни или здоровью людей, о состоянии своего здоровья;

проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры.

14. Гарантии профсоюзным органам и социальное партнерство.

Для обеспечения регулирования социально-трудовых отношений, введение коллективных переговоров и подготовки проектов коллективного договора, правил внутреннего распорядка, рассмотрения индивидуальных споров в соответствии с Трудовым Кодексом ‘ст. ст. 35-50 ТКI образовываются комиссии на равноправной основе с участием представителей избранных профсоюзных органов /работников/.

14.1. Представители сторон, уклоняющиеся от участия в коллективных переговоров по заключению, изменению коллективного договора несут ответственность по ст. 54 ТК.

14.2. Лица представляющие работодателя либо представляющие работников, виновных в нарушении или невыполнении обязательств, предусмотренных коллективным договором, несут ответственность по ст. 55 ТК.

14.3. Основными формами, участия работников в управлении организацией являются:

учет мнения профкома в случаях, предусмотренных ст. ст. ___ТК;

получение информации по вопросам, непосредственно затрагивающим интересы работников;

проведение профкомом консультаций с работодателем по вопросам применения локальных /местных! актов содержащих нормы трудового права;

обсуждение с работодателем вопросов о работе организации, внесение предложений по се совершенствованию;

обсуждение с работодателем вопросов о работе организации, внесение предложений по ее совершенствованию;

участие в разработке и принятии коллективного договора;

иные формы предусмотренные Уставом, коллективным договором и трудовым договором или локальным нормативным актом организации.

14.4. Представители работников /профкома/ имеют право получать работодателя информацию по вопросам:

реорганизаций, ликвидации организации, сокращении численности штатов, работников;
изменение условий труда работников;
профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников;
внесение в органы управления организаций предложения, рекомендации;
участвовать в заседаниях органов управления организаций.

14.5. Профсоюзные выборные органы имеют право:
на осуществление контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
14.6. Принятие работодателем с учетом мнения профкома определяются ст. ст. 371-373 ТК.
14.7. Гарантии работникам, входящим в состав профкома, определяются ст. ст. 374-З76ТК
14.8. Обязанность работодателя по созданию условий для осуществления деятельности выборного профсоюзного органа и ответственности за нарушение прав профессионального союза определяются по ст. ст. 377-378 ТК.
14.9. Работодатель совместно с профкомом или с предварительного учета мнения профкома решает следующие вопросы:
составление графиков отпусков; тарификации работников;
расход и контроль за расходованием средств социального страхования; аттестация работников;
вопросы режима и распорядка работы; работы в выходные и праздничные дни; заключение коллективного и трудового договоров; другие случаи предусмотренные  коллективным договором.

С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлен(а). 

дата________________________
 Подпись  

