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 Правила внутреннего трудового распорядка для работников
Муниципального дошкольного образовательного бюджетного учреждения «Детский сад общеразвивающего вида  с.Ракитное».

1. Общие положения 
1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) устанавливается единый трудовой распорядок муниципального образовательного бюджетного   учреждения «Детский сад общеразвивающего вида  с. Ракитное» Дальнереченского муниципального района Приморского края.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка МДОБУ «Д/с  с. Ракитное» (далее по тексту ДОУ), — локальный нормативный акт, составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об образовании», Типовым положением, иными нормативными правовыми актами и Уставом от «14.11.2011г.» и регулируют порядок приема и увольнения работников ДОУ основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений.
1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются администрацией учреждения в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию или с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета.
1.4. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах (контрактах).
1.5. Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до сведения каждого работника ДОУ с. Ракитное» (при приеме на работу).
1.6. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном типовыми положениями об образовательных учреждениях соответствующих типов и видов, утверждаемыми Правительством Российской Федерации (Ст. 331ТКРФ).
1.7. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы.
1.8. Правила утверждены заведующей с учетом мнения профсоюзного комитета.
1.9. Правила вывешиваются в учреждении на видном месте.
1.10. При приеме на работу администрация обязана ознакомить работника с Правилами  внутреннего распорядка под расписку.
1.11. Правила являются приложением к коллективному договору.

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников

 2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в ДОУ.
2.2. При приёме на работу, заключении трудового договора лицо, поступающие на работу, обязаны предъявить администрации ДОУ следующие документы:
 1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
 2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые или  по совместительству;
 3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного )учета, в том числе в форме электронного документа;
 4) свидетельство идентификационного налогового номера;
 5) документы воинского учета — военнообязанные и лица, подлежащие призыву на военную службу;
 6) справка установленного образца при приеме на работу, требующую обязательного медицинского осмотра;
7) 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;
  8) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний.
Трудовой договор может быть заключен:
- на неопределенный срок
- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий её выполнения (ст. 58 ТК РФ)
Срочный трудовой договор может быть заключен по инициативе администрации учреждения или работника в - случаях, указанных в статье 59 ТК РФ.
2.3. При приеме  на работу по совместительству (в другую организацию) работник обязан предъявить работодателю паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и иные необходимые  документы (см. п.2.2.). Работодатель имеет право потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об образовании или профессиональной подготовке либо их надлежащее заверенных копий.
Сотрудники – совместители, заработная плата которых устанавливается в зависимости от образования и стажа работы, представляют  выписку из трудовой книжки или заверенную копию администрацией по месту основной работы (Ст.282,283 ТК РФ).
2.4. При заключении с работником трудового договора на время выполнения определенной работы указывается, какая конкретно работа должна быть выполнена.
2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в ДОУ. Содержание трудового договора должно соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с действующим законодательством РФ.
2.6. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и заведующим ДОУ, оформляется приказом, на основании которого заведующая обязана в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника, если работа в ДОУ является для работника основной.
2.7.  При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки и (или ) сведений о трудовой деятельности  в связи с её утратой, повреждением или иной причине  администрация ДОУ обязана по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия книжки)  оформить новую трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности.
2.8. При приёме на работу вновь поступающего работника заведующая ДОУ обязана познакомить работника с Уставом организации, действующими Правилами  внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами, имеющими отношения  к трудовой функции работника. 
2.9. На каждого работника ведется дело, состоящее из личного листка по учету кадров, личной карточки (форма Т-2);  трудового договора, автобиографии; копии документов об образований, квалификации профессиональной подготовке, медицинского  освидетельствования об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья в детских дошкольных учреждениях,  договора о материальной ответственности (для материально-ответственных лиц), копии документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного )учета. Совместители могут представить эти копии, заверенные администрацией по месту основной работы. Личное дело, трудовые книжки и (или) сведения о трудовой деятельности и медицинские книжки сотрудников (основных работников) хранятся в учреждении.
2.10. Персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающимися конкретного работника. Порядок хранения и использования персональных данных работников в организации устанавливается работодателем с соблюдением требований Трудового кодекса РФ (Ст.87, 88 ТК РФ) и предлагает соблюдение режима секретности (конфиденциальности).
2.11. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за исключением случаев, предусмотренных в ст.74 ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник не может быть переведён на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года. 
2.12. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации.
2.13. В связи с изменениями в организации работы ДОУ  (изменение режима работы, количества групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.)  допускается при продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации изменения существенных условий труда работника: системы и  размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца до их введения (ст.73 ТК РФ). Если существенные прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается с п.7 ст. 77 ТК РФ.
2.14. Перевод на другую работу в пределах одного ДОУ  оформляется приказом заведующей дошкольным образовательным учреждением, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника  и (или) в сведениях о трудовой деятельности (за исключением временного перевода).
2.15. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на определенный срок (не более 5 лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до увольнения. В случае,  если не 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.
2.16. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок,  а также срочный трудовой договор до истечении срока его действия могут быть расторгнуты администрацией лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ.
2.17. Прекращение трудового договора может  иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
2.18. Трудовой договор  может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.
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 по получении предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа ДОУ.
2.19. 3аведующая ДОУ имеет право расторгнуть трудовой договор с педагогическим работником:
- За повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного учреждения;
- Применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью ребенка.
2.20. Днем увольнения считается последний день работы.
2.21. В день увольнения заведующая ДОУ обязана выдать работнику его трудовую книжку и (или) в сведения о трудовой деятельности с внесенной в нее(них) записью об увольнении, а также по письменному заявлению работника выдать копии документов, связанных с его работой.




3. Основные обязанности администрации

Администрация МДОБУ «Детский сад с. Ракитное» обязана: 
3.1.Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.
3.2. Обеспечить соблюдение требований Устава ДОУ и Правил внутреннего трудового распорядка.
3.3. Организовать труд воспитателей, обслуживающего персонала в соответствии с их специальностью, квалификацией, требованиями ДОУ.
3.4. Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и оборудование. Создать необходимые условия для работы персонала: содержать задание и помещения в чистоте обеспечивать в них нормальную температуру, освещение; создать условия для хранения верхней одежды работников, организовать их питание.
3.4. 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 ДОУ и детей.
3.6. Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и хозяйственным инвентарем для организации эффективной работы.
3.7. Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, выполнением образовательных программ.
3.8.Современно рассматривать предложение работников, направленные на улучшение работы ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников.
3.9. Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников.
3.10. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно подавать табель рабочего времени.
3.11. Заведующая обязана отстранить от работы (не допускать к работе) работника детского сада (ст. 76 ТК РФ);
• Появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или
токсического опьянения;
• Не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или
периодический медицинский осмотр;
• Не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и
навыков в области охраны труда;
• При выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний
для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
• По требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами. Заведующая отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения работы или недопущения к работе. 
3.12 .Предоставлять отпуска работникам ДОУ в соответствии с учрежденным графиком.
3.13.0знакомить работников ДОУ не позднее, чем за две недели (ст. 123 ТК РФ) с графиком отпуска.

4. Основные права и обязанности

4 .1. Работник ДОУ имеет право:

1. Самостоятельно определять формы, средства и методы своей педагогической деятельности в рамках воспитательной концепции ДОУ.
2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его профессиональной подготовке и квалификации.
3. Своевременную и в полном объеме оплату труда не ниже размеров, установленных правительством РФ для соответствующих профессионально-квалифицированных групп работников.
4. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда; проявлять в работе творчество, инициативу.
5. Отдых, гарантируемый установленной федеральным законом,  нормальной продолжительностью рабочего времени и обеспечиваемый представлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.
6. Обращаться, при необходимости, к родителям для усиления контроля с их стороны за поведением и развитием детей.
7. На моральное и материальное поощрение по результатам своего труда.
8. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иным федеральными законами.
9. Получение квалификационной категории при условии успешного прохождения аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников  государственных муниципальных учреждений и организаций РФ.
10. Получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и иными материалами.
11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.
12. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами
13. Работник имеет право на отпуск за первый год работы по истечении шести месяцев непрерывной работы в данном учреждении (ст. 122 ТК РФ).

4.2.  Работник ДОУ обязан

1. Добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами;
 2. Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;
 3. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка ДОУ, в том числе режим труда и отдыха;
 4. Соблюдать трудовую дисциплину;
 5. Соблюдать законные права и свободы воспитанников;
 6. Проявлять заботу о воспитанниках ДОУ, учитывать индивидуальные особенности детей и положение их семей;
 7. Эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы;
 8. Использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, работать над повышением своего профессионального уровня;
 9. Грамотно и своевременно вести необходимую документацию;
 10. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
 11. Проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ случаях;
 12. Систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные навыки;
 13. Информировать администрацию ДОУ либо непосредственного руководителя, либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей;
 14. Бережно относиться к имуществу ДОУ, соблюдать чистоту, воспитывать бережное отношение к имуществу и у детей;
 15. Представлять администрации ДОУ информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования.
16. При увольнении сдать материальные ценности, закреплённые за ним (его группой) ответственному лицу под роспись.

4. 3. Воспитатели ДОУ обязаны:

1. Строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п. 4.1-4.16 настоящего документа).
2. Уважать личность ребёнка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности.
3. Нести ответственность за жизнь, физическое и психологическое здоровья ребёнка, 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, чётко следить за выполнением инструкции об охране жизни и здоровье детей в помещениях образовательного учреждения и на детских прогулочных участках.
4. Выполнять договор с родителями, 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.
5. Следить за посещаемостью детей своей группы. Своевременно сообщать об отсутствующих детях заведующей.
6. Неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям. Изготовлять необходимые дидактические пособия, игры, в работе с детьми использовать технические средства обучения.
7. Участвовать в работе педагогических советов, изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей, постоянно повышать свою квалификацию.
8. Вести работу в информационно-педагогическом кабинете, подбирать методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую информацию для родителей.
9. В летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке под непосредственным руководством врача.
10. Работать в тесном контакте с администрацией,  вторым педагогом, помощником воспитателя в своей группе.
11. Четко планировать свою образовательную и воспитательную деятельность, держать администрацию в курсе своих планов; вести «Карту развития ребенка»; соблюдать правила и режим ведения документации,
12. Защищать и представлять  права  ребенка перед администрацией и другими инстанциями.
13. Допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по предварительной договоренности с администрацией ДОУ.
14. Нести материальную ответственность за дидактические пособия, предметно-развивающую среду своей группы.
5.  Режим работы
5.1. Рабочее время работников ДОУ определяется настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, а также расписанием занятий, должностными обязанностями, трудовым договором, графиком сменности.
 5.2. Режим работы ДОУ определяется управлением народного образования Дальнеречнского муниципального района Приморского края, исходя из социального заказа, с учетом возможностей бюджетного финансирования, и устанавливается следующим:
 1) пятидневная рабочая неделя;
 2) длительность работы ДОУ —  9 часов;
 3) ежедневный график работы ДОУ — с 8.00 до 17.00 часов;
 4) выходные: суббота, воскресенье и праздничные дни, вставка






 5.3. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливаются следующие: 
	
Наименование должности

	
Начало работы
	
Обед
	
Окончание работы

	Заведующая
	8-00
	13.00 – 14.45
	17-00

	Воспитатель: 1 смена
                        2 смена
	9.00 
13.00
8.00 
	12.30-13.00
	17-00
17-00
12.00                

	Помощник воспитателя
(дежурная группа)
	8-15
8-00
	13-30 – 14-45
13-00 – 15-00
	17-00


	Прачка 
	9-30
	12-30 – 16-30
	17-00

	Зав.хозяйством
	9-00
	13-00 – 15-00
	16-24

	Мастер по хозяйству
	15-00
	
	19-00

	Повар: 1 смена
              2 смена
	7-00
9-00
	11-00 – 12-00
13-30 – 15-00
	14-12
17

	Дворник 
	8-00
	
	12-36

	Сторож
	19-00
9-00
	
14-00 – 15-00
	07-00
09-00

	Уборщица
	9-30
	12-30 – 16-30
	17-00



5.4. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется из расчета 36 часов в неделю
 5.5. Учебная нагрузка педагогического работника ДОУ оговаривается в трудовом договоре.
 5.6. График работы утверждается заведующей ДОУ и предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Объявляется работнику под подпись и размещается в доступном месте не позднее, чем за один месяц до введения в действие.
 5.7. Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до  прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом заведующей ДОУ, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником.
 5.8. В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за уходом детей домой в сопровождении родителей (родственников).
 5.9. Администрация ДОУ может применять сверхурочные работы только в исключительных случаях.
 5.10. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями 
действующего законодательства. В случае болезни работника последний своевременно информирует администрацию и представляет больничный лист в первый день выхода на работу.
5.11. Основанием для освобождения от работы в рабочие  для работника дни является листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
5.12. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
5.13. Привлечение отдельных работников дошкольного образовательного учреждения к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством по приказу (письменному) заведующей ДОУ.
5.14. Заведующей ДОУ привлекает работников к дежурству по учреждению. График дежурств утверждает заведующая ДОУ.
5.15. Работа в выходной день  компенсируется предоставлением отдыха (по соглашению сторон).
5.16. В каникулярное время персонал ДОУ привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории и др.) в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.
 5.17. Педагогическим и другим работникам ДОУ запрещается:
 - изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без ведома руководства ДОУ;
 - отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий и перемен;
 - отвлекать педагогических работников в  учебное время от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью.
5.18. Посторонние лица могут присутствовать в группе на учебном занятии только с разрешения заведующего. Вход в группу после начала учебного занятия разрешается только заведующему ДОУ.
- находится в верхней одежде и головных уборах;
- громко разговаривать и шуметь в коридорах;
- курить в помещениях.

	6.  Время отдыха

6.1. В течение рабочего времени (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.
 6.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней и 8  календарных дней дополнительный (ст.136 ТК РФ).
 6.3. Педагогическим работникам предоставляется основной отпуск 42 календарных дней и 8  календарных дней дополнительный. 
 6.4. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией ДОУ с учетом обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников.
 6.5. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части.
 По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего года на другой срок, согласованный между работником и работодателем.
 6.6. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
 6.7. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику в соответствии с трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами.



7. Поощрения за успехи в работе

7.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения (ст. 191 ТК РФ):
- Объявление благодарности;
- Премирование;
- Награждение ценным подарком;
- Награждение почетной грамотой;
- Представление к званию лучшего по профессии.
7.2. Поощрения объявляется приказом заведующей ДОУ и доводятся до сведения работника.
7.3. В трудовую книжку и (или) в сведения о трудовой деятельности работника вносятся записи о награждениях (грамоты, нагрудные знаки, медали, звания), поощрения (благодарности, премии) записываются в карточку учёта кадров (раздел 7 карточки формы Т-2).

8. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины

 (ст. 199 ТК РФ)
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.
8.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного взыскания (ст. 192 ТК РФ):
-замечание;
- выговор;
- перевод на нижеоплачиваемую работу на срок до трех месяцев или смещение на низшую должность на тот же срок;
-увольнение.
8.3. За систематическое нарушение трудовой дисциплины, прогул или появление на работе в нетрезвом состоянии работник может быть переведен на нижеоплачиваемую работу или смещен на другую должность. К педагогическим работникам перевод на нижеоплачиваемую работу на срок до трех месяцев или смещение на низшую должность на тот же срок не применяются.
8.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенные на него трудовым договором, уставом или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состояний.
Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня.
8.5. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника – заведующей ДОУ.
8.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания.
8.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов воспитанников).
8.8. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушения трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.
8.9. Взыскание объявляется приказом по ДОУ.
Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание. Приказ объявляется работнику в трехдневный срок со дня подписания.
8.10. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.
8.11. Заведующая вправе снять взыскание досрочно по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

9. Заработная плата

 9.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается.
 9.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются администрацией ДОУ на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных групп), с учетом сложности и объема выполняемой работы.
 9.3. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации. При выплате заработной платы администрация учреждения удерживает с работника в установленном законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной платы работника по основаниям и в порядке, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
 9.4. Заработная плата работнику перечисляется на лицевой счет два раза в месяц: 10 и 30 числа.
 9.5. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений

10.1.Работодатель с 1 марта 2022 года в целях предупреждения производственного травматизма и профессиональных заболеваний осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работников.
10.2. работодатель регистрирует микротравму на основании письменного заявления работника в журнале регистрации, который ведется по форме из приложения 1 к настоящим Правилам.
10.3. С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, Работодатель создает комиссию в составе 3 человек.
10.4. По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения( микротравмы) работника, комиссия составляет акт ( в двух экземплярах) и разрабатывает мероприятия по устранению причин, которые привели к микроповреждению (микротравме) с привлечением руководителя организации, где работает работник.
10.5. Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или внеочередною проверку знаний требований охраны труда, если по результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), выяснится, что работник нарушил требования охраны труда.
10.6. Работодатель бесплатно выдает работникам средства индивидуальной защиты и смывающие средства для защиты от воздействия вредных и (или) опасных факторов производственной среды и (или) загрязнения, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях.
10.7. К средствам индивидуальной защиты относятся специальная одежда, специальная обувь, дерматологические средства защиты, средства защиты органов дыхания, рук, головы, лица, органов слуха, глаз, средства защиты от падения с высоты и другие средства индивидуальной защиты, требования к которым определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации о техническом регулировании.
10.8. Работодатель устанавливает нормы выдачи средств индивидуальной защиты и обеспечивает за счет своих средств своевременную их выдачу, хранение, а также стирку, химическую чистку, сушку, ремонт и замену.
10.9. Работодатель отстраняет от работы работников:
-появившихся на работе  в состоянии алкогольного, наркотического или иного опьянения;
-не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
-не прошедших в установленном порядке, обязательный медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными актами Российской Федерации;
-у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены противопоказания для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;
-не использующих средств индивидуальной защиты, но обязанных их использовать в связи с работой на вредных или опасных работах или в особых температурных условиях на период того, пока они не начнут использовать средства индивидуальной защиты, ч.2 ст.76 ТК Правило действует с 1 марта 2022 года..
10.10. Работодатель отстраняет от работы работника на весь период времени до устранения обстоятельств, которые стали основанием для отстранения от работы.
10.11. Работодатель не начисляет работнику заработную плату в период отстранения от работы по основаниям, перечисленным в п. 10.9. настоящих Правил. если работник не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.
10.12.Работодатель с 1 марта 2022 года приостанавливает работы на рабочих местах в случаях, если условия труда на них по результатам специальной оценки условий труда отнесены к опасному классу условий труда, на основании приказа генерального директора.
10.13.  Приостановка работ осуществляется до устранения оснований, послуживших установлению опасного класса условий труда.
10.14. Работодатель разрабатывает и утверждает план мероприятий для устранения оснований, послуживших установлению опасного класса условий труда с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. Копию плана мероприятий работодатель направляет в территориальное отделение ГИТ.
10.15. Работодатель возобновляет деятельность на рабочих местах, указанных в п.10.12. настоящих правил, только по результатам внеплановой специальной оценки условий труда,  подтверждающей снижение класса условий.
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