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Настоящие  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  составлены на основе ТК  РФ,    Устава  учреждения, призваны способствовать  укреплению трудовой  общекультурной  дисциплины,  рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, защите законных прав и интересов всех участников образовательного процесса и обязательны для  исполнения всеми  работниками учреждения.

  1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1.   В своей  деятельности  учреждение  (в дальнейшем именуется - ДОУ)  руководствуется  Законом РФ «Об образовании», законодательством Российской федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями  Правительства Российской  Федерации  и региональных органов  власти,  решениями  органов  управления  образованием.

1.2.  ДОУ  несёт  в установленном  законодательством РФ порядке ответственность за качество  воспитания и образования и его соответствие  федеральным государственным  требованиям, за адекватность  применяемых  форм, методов и средств организации образовательного процесса возрастным  психофизическим особенностям, склонностям, способностям, интересам, требованиям охраны жизни и здоровья обучающихся.

1.3.  Вопросы связанные с применением Правил внутреннего  трудового распорядка, решается   администрацией ДОУ в пределах предоставленных  ей  прав самостоятельно, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным  комитетом.

2. ПОРЯДОК  ПРИЕМА,  ПЕРЕВОДА  И   УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ.

2.1.  Для  работников ДОУ  работодателем является  детский сад.

2.2.  Прием  на работу и увольнение  работников детского сада  осуществляет заведующая  ДОУ.

2.3.  В том  случае, когда педагогические  работники принимаются на  время , контракт заключается  на срок не менее  2-х лет.

Решение  о продлении контракта или его  расторжении принимается  заведующей  детского сада в соответствии  с ТК и доводится  до  сведения  работника.

2.4.  На педагогическую  работу принимаются  лица, имеющие  необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую  требованиям  квалификационной  характеристики  по должности и полученной специальности, подтвержденной  документами об образовании.
2.5. К  педагогической деятельности  в ДОУ не допускаются лица, которым  она запрещена приговором суда ил по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные преступления.  Перечни соответствующих  медицинских  противопоказаний и составов преступлений  устанавливаются законом.

2.6.  При приеме на работу работник обязан представить администрации  медицинское заключение о состоянии здоровья,  документ об образовании,  трудовую книжку, паспорт, иные  документы в соответствии с действующим законодательством.

2.7.Запрещается требовать  от  работников при приеме на работу  документы,  представление которых не предусмотрено законодательством.

2.8.  Молодые специалисты, окончившие  высшие и средние  специальные учебные заведения, принимаются на работу при наличии  направления установленного образца или справки  учебного заведения  о  предоставлении им возможности  самостоятельно устраиваться на работу.
2.9. Прием на работу  педагогических работников оформляется  администрацией  приказом по ДОУ.

2.10. Приказ объявляется работнику по  расписку. В нем должны быть  указаны  наименование должности в соответствии  с Единым  тарификационным справочником  работ и профессий рабочих,  квалификационным  справочником должностей служащих или штатным расписанием  и условиями оплаты  труда.
2.11. При приеме работника  или переводе  его  в  установленном  порядке на другую  работу  администрация  ДОУ обязана:

А)  ознакомить  его  с порученной  работой,  условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности  согласно должностным инструкциям;

Б)  ознакомить его  с  Правилами  внутреннего  трудового распорядка;

В)  проинструктировать  по охране труда и технике безопасности,  производственной санитарии и гигиене, противопожарной  безопасности и  организации  охраны жизни и здоровья  детей  с оформлением инструктажа  в журнале установленного образца.

2.12. На всех работников ДОУ, проработавших свыше  5 дней,  заполняются трудовые книжки согласно Инструкции  о порядке ведения  трудовых книжек, на работающих по совместительству   трудовые книжки ведутся  по основному месту работы.

2.13.   На  каждого педагогического работника  и  других работников  ДОУ ведется личное дело, которое состоит из : 

- личного листка по учету  кадров, 

- автобиографии, 

- копии документа об образовании,

 - материалов по результатам аттестации, 

- копии приказов по детскому саду о назначении и перемещении по службе, поощрениях и увольнении.

После увольнения  работника его личное дело хранится  ДОУ - бессрочно.

2.14. Прекращение трудового договора  может иметь место  только  по основаниям, предусмотренным законодательством. Расторжение трудового договора  по инициативе  администрации не допускается  без  предварительного согласия профсоюзного  комитета ДОУ, за исключением  случаев,  предусмотренных законодательством РФ. Работники  имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно  администрацию детского сада за  две недели. Прекращение трудового договора  оформляется  приказом по ДОУ.
2.15. Увольнение по результатам  аттестации педагогических работников, а также в случаях  ликвидации ДОУ, сокращения  численности  штата работников  допускается, если  невозможно перевести  работника,   с его  согласия, на другую работу. Освобождение педагогических  работников  в связи  с сокращением объема работы  может производиться  только по окончании учебного года.

2.16. В день увольнения  администрация  ДОУ обязаны выдать работнику его трудовую книжку с внесенной  в неё записью об увольнении и  произвести с ним окончательный расчет. Записи  о причинах увольнения  в  трудовую  книжку должны производиться в точном соответствии с  формулировками  действующего  законодательства со  ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

2.17.  Днем увольнения  считается последний  день работы.

       3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ   РАБОТНИКОВ.

3.1.   Работники  ДОУ обязаны:

-работать честно и добросовестно, строго  выполнять  учебный режим,  распоряжения администрации  детского сада, обязанности, возложенные на них Уставом ДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями;

-соблюдать дисциплину труда – основу  порядка в ДОУ, вовремя  приходить  на работу,  соблюдать установленную  продолжительность рабочего  времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них  обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

- всемерно стремиться  к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую  дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой  деятельности;

- соблюдать  требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; работать в выданной   спецодежде и обуви, пользоваться  необходимыми средствами индивидуальной защиты;

- быть всегда внимательным к детям, вежливыми с  родителями воспитанников и членами коллектива;

- систематически повышать  свой теоретический,  методический и культурный уровень, деловую квалификацию;

-быть примером достойного поведения  и высокого морального  долга на работе, в быту и в общественных местах,  соблюдать правила общежития;

- содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать  установленный  порядок хранения  материальных ценностей и документов;

- беречь и укреплять собственность детского сада (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать  материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у  воспитанников бережное отношение к имуществу;

-проходить в установленные сроки периодические  медицинские осмотры в соответствии с  СанПин.

3.2.  Педагогические работники ДОУ несут  полную  ответственность за  жизнь и здоровье детей  во время проведения занятий,  мероприятий, организуемых детским садом. Обо всех случаях травматизма  воспитанников  работники  ДОУ обязаны  немедленно сообщать администрации  ДОУ.

3.3. Педагогические  работники проходят  в пять лет аттестацию, согласно Положения  об аттестации.

3.4.  Круг  основных обязанностей  администрации, педагогических  работников, обслуживающего персонала  определяется  Уставом ДОУ, Правилами  внутреннего трудового распорядка. Квалификационным справочником работ и профессий рабочих,  Типовым положением  ДОУ, а также должностными инструкциями и положениями, утвержденными  в установленном порядке.

 4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ.  

4.1. Администрация ДОУ  обязана:

- обеспечивать  соблюдение работниками детского сада обязанностей. Возложенных на них Уставом ДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка и  должностными  инструкциями;

- правильно организовать труд  работников детского сада в соответствии с их  специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное  состояние оборудования, здоровые и безопасные условия  труда.

- обеспечить строгое соблюдение  трудовой   и производственной дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на её укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых  ресурсов. Формирование  стабильного  трудового коллектива, создание  благоприятных  условий работы ДОУ;  своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение  трудового коллектива;

- работника появившегося  на работе в нетрезвом состоянии. Не допускать  к исполнению  своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему, соответствующие меры согласно действующему законодательству;

- совершенствовать учебно-воспитательный  процесс, создавать  условия  для внедрения научной организации труда. Осуществлять  мероприятия по повышению качества работы, культуры труда.  Организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта  работников данного и других трудовых коллективов детского сада;

-обеспечивать систематическое повышение  работниками детского  сада теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников,  создавать необходимые  условия  для совмещения  работы  с обучением в учебных заведениях;

-принимать  меры к своевременному обеспечению  детского сада  необходимым  оборудованием, учебными пособиями,  хозяйственным инвентарем;

- неуклонно соблюдать  законодательство  о труде, правила охраны  труда, улучшать условия  работы;

- создавать  условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников и работников  ДОУ, предупреждать их  заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками всех  требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правила  пожарной  безопасности;

- обеспечивать  сохранность имущества ДОУ, сотрудников ДОУ;

- организовать горячее питание  воспитанников  и сотрудников детского сада;

- обеспечивать  систематический контроль за соблюдением условий  оплаты труда работников и расходованием фонда  заработной платы;

- чутко  относиться  к повседневным  нуждам  работников ДОУ,  обеспечивать  предоставление  установленных им льгот и преимуществ, содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий;

- создавать трудовому коллективу необходимые условия для  выполнения им своих полномочий. Всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников;  обеспечивать их  участие  в управлении ДОУ, в полной мере используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и  различные  формы  общественной самодеятельности; своевременно  рассматривать критические замечания работников и сообщать им  о принятых мерах.

4.2. Администрация ДОУ несет  ответственность за жизнь и  здоровье  воспитанников во время пребывания  их в детском саду и участия  в мероприятиях, организуемых детским садом. Обо всех  случаях травматизма  сообщает в управление  образования в установленном порядке.

4.3. Администрация ДОУ  осуществляет  свои полномочия  в соответствующих  случаях совместно или  по согласованию с профсоюзным комитетом, а также  с учетом  полномочий трудового коллектива.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ  И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ. ВРЕМЯ ОТДЫХА.

5.1. В ДОУ установлена пятидневная рабочая неделя  с пребыванием детей в течении 9 часов.

Режим работы  Учреждения : понедельник – пятница с 8.00ч. до 17.00 часов. Выходные дни:  суббота, воскресенье и праздничные дни,  установленные законодательством РФ.

5.2. Время окончания  работы для каждого работника определяется  графиком  работы и должностными инструкциями,  возлагаемыми на них  Уставом ДОУ.

5.3.Рабочее время для педагогических работников определяется  графиком  работы и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом ДОУ и Правилами  внутреннего трудового распорядка.

5.4. Администрация  ДОУ обязана организовать учет явки на работу и ухода с  работы.

5.5.Продолжительность рабочего  дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой  учетный период,  и утверждается администрацией  ДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом. График сменности должен быть объявлен работникам под расписку.

5.6. В графике указываются часы  работы и перерыва для отдыха и приема пищи.

5.7.Работа в праздничные  и выходные  дни запрещена. Привлечение  отдельных работников детского сада к дежурству в выходные  и праздничные дни допускается  в исключительных случаях, предусмотренных  законодательством, с согласия профсоюзного комитета дошкольного  учреждения, по письменному приказу администрации.

5.8. Дни отдыха  за дежурство  или работу  в выходные  и праздничные дни предоставляются  в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или  с  согласия работника в каникулярное  время, не совпадающее с очередным отпуском.

5.9. Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым  видам работ  в выходные и праздничные  дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.

5.10. Общие собрания трудового коллектива  ДОУ проводятся  по мере необходимости 1 раз в квартал.

5.11. Общие родительские собрания  созываются по мере необходимости.

5.12. Очередность предоставления  ежегодных отпусков устанавливается  администрацией ДОУ с учетом необходимости обеспечения  нормальной работы детского сада и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам ДОУ, как правило предоставляются в летний период.

5.13.Представление отпуска  заведующему ДОУ  оформляется приказом по соответствующему органу образования - РОО,  другим работникам – приказом  по ДОУ.

5.14. Работнику  ДОУ запрещается  оставлять свою работу до прихода смены. В случае  не явки,  сменяющего, работник должен об этом заявить  администрации, которая принимает меры  к его замене.

5.15. В случае, если работники не может  явиться на работу  по уважительной причине, он  обязан известить об этом администрацию с последующим представлением оправдательных документов.
  6. ОГРАНИЧЕНИЯ  В ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ   ДОШКОЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ.

6.1. Педагогическим и другим  работникам  ДОУ запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание НОД и график работы;

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

- курить  в помещениях и на территории  детского сада;

- отвлекать педагогических работников во время НОД от их непосредственной работы, вызывать или снимать их  с работы для выполнения  общественных  обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных  с производственной деятельностью, за исключением случаев, предусмотренных  действующим законодательством;

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода  совещания по общественным делам;

- проведение  НОД без плана.

Невыполнение  требований  данной статьи является  нарушением трудовой дисциплины.

6.2. Посторонние лица могут присутствовать во время НОД в группе  только с разрешения заведующего ДОУ  и согласия воспитателя.

6.3. Вход в группу  после начала НОД  разрешается  в исключительных случаях только заведующему ДОУ и его заместителям (например: по домашним обстоятельствам, по аварийной ситуации, и т.д.)

6.4. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания  по поводу  их работы во время  проведения НОД и в присутствии воспитанников.

6.5.  Взаимоотношения  между всеми  участниками образовательного  и воспитательного процесса строятся на  взаимоуважении, с соблюдением принципов педагогической этики.

6.6. Для педагогических  работников  обязательными  для выполнения  являются требования,  в отношении второй обуви, формы одежды ит.п.

6.7. Официально участники образовательного процесса в рабочее время  обращаются  друг к другу на «Вы» и по имени отчеству

7.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ДОУ.

7.1. Заведующий детским садом:

-  осуществляет непосредственное  руководство и управление деятельностью  ДОУ, несет за нее полную единоличную ответственность;

-  создает условия  для совершенствования  образовательного процесса в ДОУ, для медицинского обслуживания детей и персонала;

-  контролирует выполнение  плана работы ДОУ, несет ответственность за реализацию образовательных программ в соответствии  с учебным планом;

- организует методическое, материально- техническое обеспечение  и оснащение образовательного процесса, оборудование помещений в соответствии с государственными и местными нормами и нормативами и требованиями;

- организует  дополнительные услуги в соответствии с потребностями  и интересами семьи;

-  формирует контингент детей в соответствии с Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, уставом и Договором  между ДОУ и учредителем(учредителями);

- обеспечивает условия  правильного ведения  делопроизводства, своевременную  отчетность, рациональное использование и сохранность дидактических средств, оборудования, другого имущества, соблюдения  правил техники безопасности, санитарно-гигиенических  норм и правил;

- действует от имени ДОУ, представляет его во всех учреждениях и организациях. Распоряжается  имуществом и средствами  ДОУ  в пределах, предоставленных  ему Уставом и Договором с учредителем(учредителями): выдает доверенности, издает приказы и распоряжения  в пределах  своей  компетенции;

-  в пределах Трудового   законодательства. Устава и договора  с учредителем принимает на работу и увольняет  с работы  работников ДОУ, принимает меры поощрения и налагает взыскания на работников ДОУ;  разрабатывает  должностные инструкции;

- управляет на праве  оперативного управления имуществом ДОУ, полученным от учредителя, а также  имуществом, являющимся  собственностью ДОУ, обеспечивает учет и сохранность  оборудования, соблюдение  правил техники безопасности;

-  организует работу по созданию и обеспечению условий  проведения образовательного процесса в соответствии с действующим законодательством о труде,  нормативными  документами и иными локальными  актами по охране  труда и Уставом ДОУ;

-  обеспечивает безопасную эксплуатацию инженерно – технических коммуникаций, оборудования и принимает меры  по приведению их в соответствие с действующими стандартами, правилами и нормами по  охране труда;  своевременно организует осмотры и ремонт зданий ДОУ;

- отчитывается  на собраниях трудового коллектива о состоянии  охраны труда, выполнении мероприятий  по оздоровлению работающих и  воспитанников, улучшению условий  образовательного процесса, а также  принимаемых мерах по устранению выявленных  недостатков;

-  обеспечивает выполнение директивных и нормативных документов по охране труда, предписаний органов управления  образованием, государственного надзора и технической инспекции  труда;

-  проводит вводный инструктаж по охране  труда с вновь  поступившими на работу лицами, инструктаж на рабочем  месте с  сотрудниками ДОУ; оформляет проведение инструктажа в журнале;

- планирует в установленном  порядке периодическое  обучение  работников ДОУ по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности на краткосрочных курсах и семинарах, организуемых органами управления  образованием и охраной труда;

- несет ответственность за жизнь и здоровье,  соблюдение прав и свобод воспитанников и работников ДОУ во время образовательного процесса установленном законодательством порядке;

- организует питание детей, летние оздоровительные мероприятия;

- принимает участие в работе совещаний, семинаров, конференций  и других мероприятий проводимых  отделом образования в соответствии с годовым планом.

7.2. Воспитатель ДОУ:

- осуществляет воспитание, обучение, присмотр и уход. Реализуя образовательную программу ДОУ в соответствии с Уставом, Договором между  ДОУ  и родителями(законными  представителями);

- определяет педагогические задачи с учетом индивидуальных особенностей детей и потребностей  семьи. Систематически сотрудничает с родителями(законными представителями);

- целесообразно  и эффективно использует  средства обучения, дидактические материалы и оборудование в образовательном процессе;

-осуществляет координацию  деятельности помощника воспитателя; в рамках  единого воспитательно-образовательного процесса в работе с группой детей;

- несет персональную ответственность за жизнь ребенка, обеспечивает охрану его здоровья, заботу о его  эмоциональном благополучии, физическом, интеллектуальном и личном развитии.

7.3.Помощник воспитателя:

- отвечает за чистоту и своевременную уборку всего закрепленного  за ним помещения, строго выполняет санитарные правила:

-ежедневно  два раза в день проводит влажную уборку:

-в групповой комнате - после каждого приема пищи проводит влажную уборку с добавлением дезинфицирующих средств;

-обязательно после завтрака и по необходимости в случае загрязнения в течение дня – раздевальная (приемная);

- в туалетной комнате – до и после обеда и  после ухода  всех детей домой; 

- в спальной комнате до обеда и после сна;

 - по графику проводит влажную уборку  в кабинете заведующей.

- перед  прогулкой  детей  проверяет прогулочный  участок   на наличие мусора, острых и режущих предметов;

-  помогает воспитателю одевать и раздевать детей, убирает детские постели,

- приготавливает воду  для  умывания и купания детей, кипяченую воду  для питья и полоскания рта;

 -  следит за чистотой полотенец, за  сохранностью  имущества в группе.

- в случае отсутствия (в связи с болезнью)  повара, заменяет его на кухне.

7.4. Повар.

- обеспечивает  своевременное, в соответствии с режимом ДОУ, доброкачественное  приготовление  пищи;

-- участвует в составлении  меню на каждый день; точно по весу  принимает продукты из кладовой,  отвечает за правильное  хранение и  расходование их, а также за санитарное  состояние кухни, посуды и всего кухонного инвентаря;

-обеспечивает гигиеническую обработку продуктов, отпуск готовой пищи детям в соответствии  с нормой  закладываемых продуктов на ребёнка;

- обязан знать нормы  питания, основные правила приготовления детского питания, сохранение и обогащение пищи витаминами;

- обязан знать правила и норму  приготовления дезинфицирующих растворов.

7.5. Прачка (машинист по стирке белья).

-стирает загрязненное  постельное белье, покрывала, полотенца, тюль, шторы, халаты работников учреждения;

- помогает  помощнику воспитателя  менять постельное белье в группе;- гладит  чистое белье;

- выполняет ремонт  постельного белья, матрацев, подушек, покрывал и маркирует  постельное белье и полотенца;

- отвечает за правильное  расходование моющих  средств, а также за  санитарное состояние  оборудования  прачечной.

7.6. Кочегар (подсобный рабочий). 

-  следит за отоплением в ДОУ, в зависимости от температуры в помещении ДОУ регулирует температуру  в отопительном котле;

- содержит в чистоте котельную;

- выполнение подсобных и вспомогательных  работ на территории, в помещении ДОУ;

 - очистка территории ДОУ,  подъездных путей  (независимо от времени года);
- наблюдает за  своевременной  очисткой крыши, выгребных ям и мусорных ящиков, производит  дезинфекцию наружных уборных;

- следит за  сохранностью хозяйственного инвентаря;

- доставляет продукты;

- выполняет мелкий ремонт;

-  содержит в чистоте участок ДОУ  и вокруг  территории по периметру забора,  бочки для мытья обуви  в сезон  дождей.  В случае необходимости обкашивает участок детского  сада и территорию по периметру забора.

7.7. Сторож
Придя на работу, проверить целостность окон, замков, других запорных устройств, исправность телефона, освещения, противопожарного инвентаря в помещении. Обходить территорию.
При выявлении неисправностей, не позволяющих принять объект под охрану, докладывает об этом администрации детского сада и делает об этом соответствующую запись в журнале. При необходимости вызывает аварийные службы.
 В случае обнаружения взломанных дверей, окон, замков, отсутствия пломб, возникновения сигнала тревоги в детском саду, немедленно сообщает администрации детского сада, дежурному по отделению милиции, и осуществляет охрану следов преступления до прибытия представителей милиции.
 При возникновении пожара в детском саду, поднимает тревогу, вызывает пожарную команду по телефону, сообщает о происшествии администрации детского сада, принимает меры по ликвидации пожара.
 Содержит  закрепленный участок на период дежурства  в надлежащем санитарном состоянии.       
 

 Знает правила  ПБ и ТБ, номера домашних телефонов администрации детского сада, дежурного по отделению милиции, служб экстренного реагирования.
Работает согласно графика работ, утвержденного заведующей детского сада.
Соблюдает правила личной гигиены, правила внутреннего трудового распорядка.
Не допускает на территорию посторонних лиц без разрешения администрации.
 8.ПООЩРЕНИЯ  ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.

8.1.  За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство  в труде и за другие  достижения в работе применяются  следующие поощрения:

а) объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;

б) награждение почетными грамотами;

В ДОУ  могут применяться  и другие поощрения. За особые  трудовые заслуги работники ДОУ представляются  в вышестоящие  органы для награждения  правительственными  наградами, установленными для работников образования, и присвоения  почетных званий.

8.2. При применении  мер поощрения обеспечиваются  сочетание  материального и морального стимулирования труда.

8.3. Поощрения  объявляются  в приказе (распоряжении), доводятся  до сведения всего коллектива ДОУ и заносятся в трудовую книжку работника.

8.4. При применении  мер общественного, морального и материального поощрения при представлении работников  к государственным наградам и почетным  званиям учитывается  мнение трудового коллектива.

 9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

9.1.  Нарушение трудовой дисциплины, то есть  неисполнение или  ненадлежащее  исполнение по вине  работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом ДОУ,  Правилами  внутреннего  трудового распорядка,  Типовым положением о  ДОУ, должностными инструкциями, влечет за собой  применение мер дисциплинарного или общественного  воздействия, а также применение  иных мер дисциплинарного или общественного  воздействия, а также применение иных мер,  предусмотренных действующим законодательством.

9.2.  За нарушение трудовой дисциплины администрация ДОУ  применяет следующие дисциплинарные взыскания:

 а) замечание;

б) выговор;

в) строгий выговор;

г) перевод на нижеоплачиваемую работу на срок до трех месяцев или  смещение  на низшую должность на тот же срок;

д) увольнение.

9.3. Увольнение  в качестве дисциплинарного  взыскания может быть применено:

- за систематическое  неисполнение  работником без уважительных причин обязанностей, возложенных не него трудовым договором, Уставом ДОУ или Правилами  внутреннего трудового распорядка. Если к работнику ранее применялись  меры дисциплинарного или общественного взыскания;

- за прогул (в том числе за отсутствие  на работе  более 3-х часов  в течение рабочего дня) без уважительных причин;

-за появление на рабочем месте в нетрезвом состоянии.

9.4. Прогулом считается  неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня.

9.5.Равным образом считается  прогулом отсутствие на работе  более 3-х часов в течение рабочего дня без уважительных причин.

9.6. В соответствии  с действующим законодательством  о труде  педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального  поступка, н6е совместимого с дальнейшим  выполнением  воспитательных  функций.

9.7. Дисциплинарные взыскания применяются  заведующим детского сада, а также соответствующими должностными лицами органов образования, в пределах представленных им прав.

9.8. Администрация ДОУ имеет право  вместо применения  дисциплинарного взыскания передать  вопрос о нарушении трудовой  дисциплины на рассмотрение трудового коллектива, товарищеского суда или общественной организации.

9.9. Трудовые коллективы, проявляя строгую  товарищескую требовательность к работникам, недобросовестно выполняющим трудовые обязанности, применяют к членам коллектива за нарушение  трудовой дисциплины меры общественного взыскания (товарищеское замечание, общественный выговор), ставят вопросы о применении к нарушителям трудовой дисциплины мер  воздействия, предусмотренных  законодательством.

9.10. До  применения взыскания от нарушителя  трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника  дать объяснения  не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

9.11. Дисциплинарные взыскания применяются  администрацией  непосредственно за обнаружением проступка, не  позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания  работника в отпуске. 

9.12. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня  совершения проступка. В указанные сроки не  включается время производства по уголовному делу.

9.13. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

9.14. Применение  взыскания должны  учитывать тяжесть совершенного поступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

9.15. Работники, избранные  в состав  профсоюзного комитета не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного комитета ДОУ, а председатель этого комитета или профорганизатор – без  предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа.

9.16.  Кроме  случаев, предусмотренных  трудовым законодательством РФ, Работники ДОУ могут  быть уволены по инициативе администрации до истечения  срока действия трудового договора (контракта) без согласования  с профсоюзной организацией за:

- повторное в течение  года грубое нарушение Устава ДОУ;

- применение, в том числе однократное,  методов воспитания, связанных с физическим или психическим  насилием над личностью воспитанников;

-появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

9.17. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием  мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. Отказ работника от подписи не отменяет действия приказа.

9.18. приказ (распоряжение) в необходимых условиях доводится  до сведения работников ДОУ.

9.19. Если в течение  года  со дня  применения  дисциплинарного  взыскания  работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

[image: image2.jpg]9.20. Anmunuctpatms  JIOY 1o cocit HHWLUATHBE HIHM 10 XOAATalCTBY
TPYAOBOTO  KOJUIEKTHBA MOXCT H31aTh MpPHUKa3(PacriopskeHHe) O CHATHH
B3bICKAHMSI, HE OXKMJlas HCTEYCHHUSI I'OJia, eciu pabOTHHK He JIOIIYCTHJI HOBOI'O
HApYMICHUs TPYNOBOH IMCUMIUIMHBL M IPUTOM TPOSIBUI cebs Kak XOPOIINH
N06pPOCOBECTHBIH paGOTHHK.

9.21. B reuenne cpoka jeiicTBus JIMCUHMILIMHAPHOIO  B3BICKAHUSI Mephl
TOOIPENHS, yKasaHHble B HACTOsMX [IpaBuiax, K paGOTHHKY He IpUMEHSIOTCS.

9.22.  Tpynosoii KoiuleKTUB BIIPaBE€ CHATH  IIPUMEHEHHOE WM B3bICKAHHE
JIOCPOYHO, JI0 HCTEYEHHs roma  co JHS €ro INpHUMEHEHMs, a TaKXKe
XOJaTalCTBOBaTh O IOCPOYHOM  CHSTHUH JIMCLUIIMHAPHOTO  B3BICKAHHS WK
TMPEKPALICHHs  ACHCTBHSI MHBIX MEp, NPHMEHCHHBIX 3a HapylueHHe TPYIOBOMH
JMCIMILIMHEL,  €CJIM  4ICH KOJUIEKTMBA HE JIONYCTHI  HOBOI'O HapylIeHUs!
AUCLUIUIAHEL X TIPOSBUII ce0sl Kak JI0OPOCOBECTHBIH paGOTHHK.

10. 3BAKJIFOYUTEJIbHBIE MOJIOKEHMSL.

10.1. TlpaBuna BHyTpenHero TPYAOBOIO  pacropsiika cOOOWAIOTCs  KaXKI0My
paboTHHKY Tox pacnucky. OGO BeeX M3MCHEHHAX B NpaBuIax BHYTPEHHErO
TPY/10BOTO pacnopsijika coobiuaercs BeeM paGornukam JIOV.

C wacrosummu  TlpaBunamu BHYTPEHHEr0  TPYJOBOrO pacropsjika
O03HaKOMJICHBI:
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