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1.Общие положения


1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы. Время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении детском саду «Колосок» (далее – Учреждение).
1.2. Цель Правил – укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, обеспечение каждому работнику Учреждения наиболее полных возможностей для приложения своих сил и знаний к труду. 

1.3. Настоящие правила – это нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.4. В трудовых отношениях с работником Учреждения работодателем является Учреждение, в лице заведующего Учреждения. Настоящие правила распространяются на всех работников Учреждения, работающих по трудовому договору. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников                                                                                  
2.1. Приём на работу и увольнение работников ДОУ осуществляет заведующий ДОУ.
2.2. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого в письменной форме. Содержание трудового договора определяется ст. 57 ТК РФ. 
2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в 2-х экземплярах - по одному для каждой из сторон, заключающей договор.

2.4. Решение о срочном трудовом договоре, его продлении, его расторжении принимаются заведующим ДОУ в соответствии с ТК РФ.

2.5. Все изменения по договору доводятся до сведения работника в письменной форме не позднее 3-х дней до издания приказа по ДОУ.

2.6. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который соответствует Единому квалификационному справочнику и профессиональному стандарту педагога, утверждённым Министерством труда и социальной защиты РФ.

2.7. К педагогической деятельности не допускаются лица (ст. 331 ТК РФ): 

· лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

· имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 ТК РФ;

· имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части;

· признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

· имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

  Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности.

2.8. При приёме на работу работник обязан предоставить заведующему ДОУ следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или сотрудник поступает на работу на условиях совместительства;

- свидетельство о постановке на учёт физического лица в налоговом органе на территории РФ;

- документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний;

- документы воинского учёта - для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на воинскую службу;

 - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

(в ред. Федерального закона от 01.04.2019 N 48-ФЗ)

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,

 - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. ( Федеральный закон от 13.07.2015 N 230-ФЗ)

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданном в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно – правовому регулированию в сфере внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающие или подвергающиеся уголовному преследованию;

- медицинскую книжку государственного образца (с учётом специфики работы ДОУ).

Приём на работу без перечисленных выше документов не допускается.

2.9. Запрещается требовать от лиц при приёме на работу документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством.

2.10.  Перед допуском к работе вновь поступившего работника заведующий обязан:

- ознакомить работника с условиями труда, его должностными обязанностями, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

- ознакомить работника с настоящими Правилами, проинструктировать его по правилам техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности, организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

2.11. В соответствии с изменениями, внесенными в ТК РФ Федеральным законом от 16.12.2019 № 439-ФЗ с 2020 года на каждого работника оформляется трудовая книжка в электронном виде (ст. 66.1 ТК РФ) в течении трех дней.

2.12.У всех работников, имеющих стандартную трудовую книжку до 01.01.2020, по их личному заявлению, запись заносится и в неё. Трудовые книжки работников хранятся в ДОУ, в случае необходимости выдаются на руки под личную роспись и не более чем на 5 календарных дней.

2.13. На каждого работника ДОУ ведётся личное дело, которое состоит из личного листка по учёту кадров, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации. После увольнения работника его личное дело хранится в ДОУ 75 лет.

2.14. При приёме на работу может устанавливаться испытательный срок - не более трёх месяцев, а для заместителя заведующего и заведующего хозяйством - не более шести месяцев. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.

2.15. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. Работники имеют право расторгнуть договор, письменно предупредить руководство ДОУ за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом по ДОУ.

2.16. В день увольнения руководитель ДОУ выдаёт ему трудовую книжку е внесённой в неё записью об увольнении, справку о периоде работы в учреждении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Запись в электронной трудовой книжке вносится в течении 3-х дней. Днём увольнения считается последний день работы.

2.17. Заведующий ДОУ назначается Учредителем ДОУ.
3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников
3.1. С 01.02.2020 ДОУ в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения.

3.2. Сотрудники ДОУ, которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом заведующего ДОУ. Указанные в приказе сотрудники должны быль ознакомлены с ним под подпись.

3.3. Сведения о трудовой деятельности передаются в Пенсионный фонд в сроки, установленные законодательством РФ. 

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника:

· на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

· в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

· в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

· при увольнении — в день прекращения Трудового договора.

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя kolosok.kovalova@yandex.ru, или kolosok.kovalova.borisogleb@yarregion.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

· наименование работодателя;

· должностное лицо, на имя которого направлено заявление (руководитель);

· просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у работодателя;

· адрес электронной почты работника;

· собственноручная подпись работника;

· дата написания заявления.

3.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.
3.7. Работодатель выдает работнику в день расторжения трудового договора трудовую книжку (в случае ее ведения) или сведения о трудовой деятельности , заверенные выписки из сведений по формам СЗВ-СТАЖ, СЗВ-М, справку о сумме заработка за два года работы по форме, утвержденной приказом Минтруда от 30.04.2013 № 182н, и производит с ним расчет.
          4. Основные права и обязанности работодателя
4.1. Заведующий Учреждения имеет право: 

• на управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом Учреждения. 

• на прием на работу работников, на заключение и расторжение трудовых договоров с работниками, установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и требований по режиму работы, установление должностных требований. 

• вводить новые системы оплаты труда, стимулирующие и иные выплаты в соответствии с действующим законодательством и другими локальными актами; 

• налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим законодательством; 

• осуществлять контроль за образовательным процессом, медицинской и финансово-хозяйственной деятельностью. 

4.2. Руководитель обязан: 

4.2.1соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные правовые акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

4.2.2. своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов; 

 4.2.3. предоставлять работникам работу, установленную трудовым договором; 

  4.2.4. обеспечивать безопасность труда и создавать условия, отвечающие требованиям охраны труда; 

  4.2.5. своевременно выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату; 

   4.2.6. осуществлять обязательное социальное страхование работников в соответствии с федеральным законом; 

   4.2.7. обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины; 

   4.2.8. способствовать повышению работниками своей квалификации, совершенствованию профессиональных навыков; 

4.2.9. стремиться к созданию высококвалифицированного творческого коллектива работников, обеспечивать личностное развитие каждого воспитанника с учетом его индивидуальных особенностей, склонностей, интересов и состояния здоровья. 
4.2.10. осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, выполнением образовательных программ.

4.2.11. своевременно предоставлять отпуска работникам Учреждения в соответствии с графиком, утвержденным работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

4.2.12. информировать трудовой коллектив о перспективах развития Учреждения, об изменениях структуры, штата Учреждения, о бюджете детского сада, о расходовании бюджетных и внебюджетных средств. 

4.2.13. принимать меры для профилактики травматизма и других заболеваний работников Учреждения и детей.
4.2.14. 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.
4.2.15. 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.

4.2.16. 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.

4.2.17. Работодатель отстраняет от работы работников:

— появившихся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 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 правовыми актами Российской Федерации;

— у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены противопоказания для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;

— не использующих средства индивидуальной защиты, но обязанных их использовать в связи с работой на вредных или опасных работах или в особых температурных условиях на период до того, пока они не начнут использовать средства индивидуальной защиты, ч. 2 ст. 76 ТК. Правило действует с 1 марта 2022 года.

4.2.18. Работодатель отстраняет от работы работника на весь период времени до устранения обстоятельств, которые стали основанием для отстранения от работы.

4.2.19. Работодатель не начисляет работнику заработную плату в период отстранения от работы по основаниям, перечисленным в п. 3.2.17 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.
5. Основные права и обязанности работников
5.1. Работники имеют право:

5.1.1.   На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым Кодексом РФ.

5.1.2Требовать предоставления работы, обусловленной трудовым договором.

5.1.3     На работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации. 

5.1.4 На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

5.1.5. На отдых, установленный федеральным законом с максимальной продолжительностью рабочего времени, с предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодного оплачиваемого отпуска, сокращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников. 

5.1.6. На удовлетворение требований соответствующих квалификационных характеристик.

5.1.7. На получение рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим нормам, нормам охраны труда, на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте. 

5.1.8. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК, иными федеральными законам. 

5.1.9. На получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации. 

5.1.10. На защиту своих прав, свобод и законных интересов. 

5.1.11. На обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

5.1.12. На получение в установленном законодательством порядке досрочной пенсии до достижения пенсионного возраста. 

5.1.13. На совмещение профессий (должностей).

5.1.14. На моральное и материальное поощрение по результатам своего труда. 

5.1.15. На уважительное и вежливое обращение со стороны администрации, воспитанников и родителей (законных представителей). 
5.2. Работники обязаны:


5.2.1. Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством. 

5.2.2. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностной инструкцией.

5.2.3. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, Устав Учреждения. 

5.2.4. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, по пожарной и электробезопасности. 

5.2.5. Бережно относиться к имуществу работодателя и других работников. 

5.2.6. Незамедлительно сообщать заведующему о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

5.2.7. Своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда. 

5.2.8. Соблюдать режим работы. 

5.2.9. Содержать рабочее оборудование и инвентарь в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, в служебных и иных помещениях, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

5.2.10. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

5.2.11. Проходить аттестацию с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности один раз в 5 лет по представлению заведующего. 

5.2.12. Выполнять договор с родителями (лицами, их заменяющих), сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и обучения; 

5.2.13. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение детей, выполнять требования медработника, проводить закаливающие мероприятия, строго выполнять инструкции по охране жизни и здоровья детей в помещениях и на детских прогулочных площадках. 

5.2.14. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе. 

5.2.15. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работников, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных ТК РФ. 

5.2.16. Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила, гигиену труда. 

Воспитатели  учреждения обязаны:


5.2.17. Строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п.4.2.1.- 4.2.9).

5.2.18. 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.


5.2.19. 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.


5.2.20. Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих детях старшей медсестре, заведующему.


5.2.21. Вести свою группу с младшего возраста до поступления детей в школу, готовить детей к поступлению в школу. 


5.2.22. Неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям, изготавливать дидактические пособия и игры, в работе с детьми использовать ТСО, различные виды театрализованной деятельности.


5.2.23. Участвовать в работе педагогических советов учреждения, изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей.


5.2.24. Готовить выставки, подбирать методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую агитацию, стенды.


5.2.25. Совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать участие в праздничном оформлении учреждения. 


5.2.26. В летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке под непосредственным руководством старшей медсестры и старшего воспитателя.


5.2.27. Работать в тесном контакте со вторым педагогом и младшим воспитателем в своей группе.


5.2.28. Четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию в курсе своих планов, соблюдать правила и режим ведения документации.

5.2.29. Уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности. 

5.2.30. Допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по предварительной договоренности. 

6. Рабочее время и его использование

6.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресением.


6.2. Нормальная продолжительность рабочей недели в соответствии с Постановлением Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990 г. № 298/3-1 п.1.3 « О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе» для руководящего, административно – хозяйственного, педагогического, обслуживающего и медицинского персонала – 36 часов,  для музыкального руководителя - 12 часов, педагога психолога –  9 часов на 0.25 ставки. 


6.3. Режим работы устанавливается для:

     -     Заведующего с 8.00  до 17.12 перерыв на отдых с 12.00 -14.00 час.

· воспитателей  по скользящему графику:

1 смена  с 7.30 до 15.42, обед: 12.42 — 15.30;

2 смена с 08.30 до 15.42 час.
3 смена с 8.30 до 9.56 час.

- музыкального  руководителя : вторник, четверг с 8.30 час. до 11.30 час. (6 часов внеделю)
- учитель – логопед:  понедельник, пятница 15.00 – 17.30 час. (5 часов в неделю)
- учитель-дефектолог : среда 14.30 -17.30 час. (3 часа в неделю)
- старшей  медсестры с 8.00 час. до  10.08 час.
- повар:

  06.35–16.00 час., с перерывом на обед с 11.48 до 14.00 час. 

- подсобный рабочий 8.30 – 12.06 
- заведующий хозяйством  с 7.00-08.05 час.,(нагрузка ответственного зама по АХЧ с  8.05 -10.05)
- младшие воспитатели: 1 график с 7.34-16.12 час., перерыв на обед: 12.40 — 14.00;

                                         2 график  с  8.30 -17.30 час.  перерыв на обед 13.12 -15.00 ;  

                                         3 график  с   12.06  -   12. 26/ 16.40-17.03  час;

- дворники 07.00– 11.00  час. / с 10.35 – 14.11 час.
-  сторожа 9.57 – 10.57/ 16.00–18.36 час. (пятница на 1 час короче из за дежурства выходной) / 
с 19.00- 23.00 час.
- рабочий по обслуживанию здания с 10.00 – 12.00 / 19.00 – 21.00 (4 часа)
- машинист по стирке белья – 3.6 -часовой рабочий день с 8.00 – 11.36 час.

6.4. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического совета, общие собрания трудового коллектива, заседания методобъединений, комиссий, родительские собрания, продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов. 


6.5. 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.


6.6. Для некоторых категорий работников (заведующий, заведующий хозяйством) устанавливается ненормированный рабочий день.


6.7. Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены сокращается на 1 час. 

6.8. Администрация Учреждения организует учет рабочего времени и его использование всеми работниками Учреждения. 

6.9. По желанию работника с его письменного заявления он может за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами дошкольного образовательного учреждения.

6.10. В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за их уходом домой в сопровождении родителей (родственников).


6.11.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.
7. Организация и режим работы учреждения

7.1. Режим работы учреждения: с 7.30 час. до 17.30 час.

7.2. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями статьи 113 Трудового Кодекса РФ.


7.3. 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.


7.4. 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, утверждается руководителем до 25 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников. Предоставление отпусков сотрудникам ДОУ оформляется приказом по учреждению. Отпуск заведующему предоставляется руководителем вышестоящей организации и оформляется соответствующим приказом.


7.5. Работникам учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 42 календарных дня. Ежегодный дополнительный отпуск не менее 7 календарных дней предоставляется поварам, согласно специальной оценки условий труда, профессии и должности которых включены в Список производств, цехов, профессий и должностей с вредными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск, утвержденным постановлением Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС от 25.10.1974 г. № 298/П-22. 

7.7. Работникам учреждения предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями статей 128, 173 Трудового Кодекса РФ. Работающим по совместительству предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска сроком до 30 дней в летний каникулярный период.


7.8. Работникам, имеющим  двух и более детей  в возрасте до 14 лет, а детей-инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до  14 дней.


7.9. Работникам учреждения за счет внебюджетных средств учреждения предоставляются оплачиваемые (или неоплачиваемые) дни отпуска по семейным обстоятельствам в следующих случаях:

· бракосочетание работника – 3 дня;

· рождение ребенка – 2 дня;

· смерть близких родственников – 3 дня.

7.10. В соответствии с пунктом 4 поручения Заместителя Председателя Правительства Российской Федерации Т.А. Голиковой от 28.10.2021 ТГ-П12-15421кв по обеспечению исполнения перечня поручений Президента Российской Федерации от 24 октября 2021 г. № Пр-1998 по итогам совещания с членами Правительства Российской Федерации 20 октября 2021 года, предоставить работникам, проходящим вакцинацию против коронавирусной инфекции (COVID-19), два оплачиваемых выходных дня.

7.11. В период организации образовательного процесса  запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;

· отвлекать педагогических и руководящих работников  учреждения в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью.

· созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

7.12. Посторонним лицам разрешается присутствовать в учреждении по согласованию с администрацией.


7.13. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу их работы во  время проведения занятий, в присутствии детей и родителей.


7.14. В помещениях учреждения запрещается:

· находиться в верхней одежде и головных уборах;

· громко разговаривать и шуметь в коридорах;

· курить (в помещениях и на территории учреждения).
8.  Приостановка работы
8.1. 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 заведующего.

8.2. Приостановка работ осуществляется до устранения оснований, послуживших установлению опасного класса условий труда.

8.3. На время приостановки работ на рабочих местах в случае, указанном в п. 8.1 настоящих Правил, за работниками сохраняется место работы (должность) и средний заработок.

8.4. 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.

8.5. Работодатель возобновляет деятельность на рабочих местах, указанных в п. 8.1. настоящих Правил, только по результатам внеплановой специальной оценки условий труда, подтверждающей снижение класса условий труда.
9. Учет и расследование микротравм
9.1. 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.
9.2. Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на основании письменного заявления работника в журнале регистрации, который ведется по форме из Приложения 6 к настоящим Правилам.

9.3. С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, Работодатель создает приказом комиссию в составе трех человек.

9.4. 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 структурного подразделения, где работает работник.

9.5. Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или внеоче​редную 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. Направление в командировки

10.1. Работодатель гарантирует, что при направлении работника в служебную командировку за ним сохраняется место работы (должность) и средний заработок, а также возмещает расходы, связанные со служебной командировкой.

10.2. Работодатель не направляет в служебные командировки беременных женщин и работников, не достигших возраста 18 лет.

10.3. Работодатель направляет в служебные командировки только с письменного согласия и при условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации следующих работников:

— инвалидов;

— женщин, у которых дети в возрасте до трех лет;

— у которых дети-инвалиды;

— осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

— воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста;
— имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет в случае, если другой родитель работает вахтовым методом;
— имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.
Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.
10.4. Работники, указанные в п. 9.4 настоящих Правил, предоставляют работодателю документы, подтверждающие право на льготы, если это не было сделано в дату приема на работу или в период трудовых отношений. Список документов, являющихся подтверждением льготы, в таблице ниже.
	Категория льготников
	Документ, который подтверждает право на льготу

	Беременная сотрудница
	Справка из медучреждения

	Сотрудник младше 18 лет
	Паспорт

	Сотрудница, у которой есть ребенок до трех лет
	Свидетельство о рождении ребенка

	Сотрудник-инвалид
	Справка МСЭ

	Сотрудник, у которого ребенок-инвалид
	Справка МСЭ ребенка

Свидетельство о рождении ребенка

	Сотрудник, который ухаживает за больным членом семьи
	Медицинское заключение

Документ, который подтверждает родство

	Сотрудник, который воспитывает без супруга или супруги детей в возрасте до четырнадцати лет
	Свидетельство о рождении ребенка. Если сотрудник — опекун, то свидетельство об установлении опеки

Документ, который подтвердит, что сотрудник один воспитывает ребенка, например, свидетельство о рождении ребенка, в котором не указан отец

	Сотрудник, у которого ребенок до 14 лет, при этом другой родитель работает вахтовым методом
	Свидетельство о рождении ребенка

Справка с места работы другого родителя

	Сотрудник, у которого трое и более детей в возрасте до 18 лет и младшему из них не исполнилось 14 лет
	Свидетельства о рождении детей


10.5. Работники, у которых есть ребенок в возрасте до четырнадцати лет, в случае если другой родитель работает вахтовым методом, для получения льготы предоставляют в отдел кадров работодателя справку с места работы другого родителя о том, что он работает вахтовым методом. Справка предоставляется один раз в квартал — 1-го числа месяца, следующего за кварталом. В случае если справка не была предоставлена в указанный срок, работник может предоставить ее непосредственно до момента наступления событий, указанных в разделах «Направление в командировки» и «Привлечение к сверхурочной работе, работе ночью, в выходные и праздники».
11. Привлечение к сверхурочной работе, работе ночью, в выходные и праздники

11.1. Работодатель не допускает к работе в ночное время, сверхурочной работе и работе в выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин и работников, не достигших возраста 18 лет.

11.2. Работодатель привлекает к работе в ночное время, сверхурочной работе и работе в выходные и нерабочие праздничные дни только с письменного согласия и при условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации следующих работников:

— инвалидов;

— женщин, у которых дети в возрасте до трех лет;

— имеющих детей-инвалидов;

—  осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

— воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста;
— имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом;
— имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.
Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы, указанной в пункте 6.4 настоящих Правил.
11.3. Работники, указанные в п. 6.4 настоящих Правил, предоставляют в отдел кадров работодателя документы, подтверждающие право на льготы, если этого не было сделано в дату приема на работу или в период трудовых отношений. Список документов, являющихся подтверждением льготы, в таблице в разделе «Направление в командировки».
12.Работа с пособиями сотрудников
12.1. При наступлении временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику пособие за первые три дня болезни на основании электронного листка нетрудоспособности, далее — ЭЛН.

12.3. Работник может предоставить ЭЛН путем направления номера ЭЛН электронной почтой на адрес работодателя : kolosok.kovalova.borisogleb@yarregion.ru, 
либо kolosok.kovalova@yandex.ru.

12.4. Работник вправе направить номер ЭЛН в виде скана или фотографии талона с номером ЭЛН. При этом талон не заменяет ЭЛН и не служит доказательством уважительности причины отсутствия и основанием для назначения и выплаты пособия по временной нетрудоспособности.

12.5. Работодатель размещает в информационной системе Фонда социального страхования в течение трех рабочих дней после получения от фонда автоматического электронного сообщения о закрытии листка нетрудоспособности работника сведения для назначения и выплаты пособий по временной нетрудоспособности или по беременности и родам, подписанные с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

12.6. Для оформления отпуска по уходу за ребенком и ежемесячного пособия по уходу за ребенком Работник предоставляет в Работодателю:

— заявление на отпуск по уходу за ребенком;

— заявление о назначении пособия;

— сведения о застрахованном лице (если не предоставил их при трудоустройстве);

— свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка и его копию либо выписку из решения об установлении над ребенком опеки;

— свидетельство о рождении (усыновлении, смерти) предыдущего ребенка (детей) и его копию;

— справку с места работы второго родителя о том, что он не использует отпуск по уходу за ребенком и не получает ежемесячное пособие на ребенка до 1,5 лет;

— справку с другого места работы о том, что он не обращался за ежемесячным пособием по уходу за ребенком к иному работодателю (если работает у нескольких работодателей);

— справки о сумме заработка, полученного в расчетном периоде у других работодателей (при необходимости);

— заявление о замене лет в расчетном периоде (при необходимости).

12.7. Работник обязан сообщать Работодателю об изменении сведений, необходимых для выплаты пособий в течение пяти рабочих дней, с даты когда произошли изменения.

12.8. Работодатель представляет в Фонд социального страхования сведения и документы, необходимые для назначения работникам ежемесячного пособия по уходу за ребенком, в срок не позднее трех рабочих дней со дня подачи работником заявления о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком.

12.9. Работодатель направляет в Фонд социального страхования уведомление о прекращении права работника на получение ежемесячного пособия по уходу за ребенком в срок не позднее трех рабочих дней со дня, когда о нем стало известно.

12.10 Работодатель представляет в Фонд социального страхования в случае получения от него извещения о том, что сведения и документы для назначения и выплаты работникам пособий поступили в фонд не в полном объеме, запрошенные им сведения и документы в течение пяти рабочих дней.
13. Оплата труда

13.1. Оплата труда работников дошкольного образовательного учреждения осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» № 273 от 29.12.2012 г., Постановлением Администрации Борисоглебского муниципального района, штатным расписанием и сметой расходов. 

13.2. Размер заработной платы работников учреждения устанавливается исходя из должностного оклада (тарифной ставки) по занимаемой должности (профессии), компенсационных и стимулирующих выплат и не должен быть ниже установленного федеральным законодательством минимального размера оплаты труда. 

13.3. Оклады (должностные оклады) специалистов и служащих, работников рабочих профессий и прочих работников учреждения определяются с учетом повышающих коэффициентов по соответствующей профессиональной квалификационной группе и квалификационному уровню. 

13.4. Оплата труда педработников осуществляется в зависимости от имеющейся категории по итогам аттестации, коэффициента напряженности труда в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы.

13.5. Система оплаты труда предусматривает поощрительные выплаты за качество работы, результативность и эффективность работы в соответствии с принятыми локальными актами: 

• Положение о системе оплаты труда работников Учреждения; 

• Положение о порядке распределения стимулирующей части фонда оплаты труда работников Учреждения; 

• Положение о комиссии по распределению стимулирующей части фонда оплаты труда работников Учреждения; 

• Перечень показателей для распределения поощрительных выплат за результаты труда педагогическим и другим работникам из стимулирующей части фонда оплаты труда работников. 

13.6. Стимулирующие выплаты производятся в соответствии с имеющемся фондом оплаты труда учреждения, заложенного на текущий финансовый год в смету расходов. 


 
13.7. Размеры компенсационных выплат устанавливаются исходя из сложившихся в учреждении условий труда и норм законодательства, гарантирующих предоставление указанных выплат. 

13.8. Оплата труда производится два раза в месяц 14 и 29 числа каждого месяца, на банковские карты сотрудников. 

13.9. Тарификация на новый учебный год утверждается заведующим не позднее 5 сентября текущего года.


13.10. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.


13.11. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 


13.12. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.


13.13. Работникам с условиями труда, отличающихся от нормальных условий труда, устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством.

14. Меры поощрения и взыскания


14.1. В учреждении применяются меры морального и материального поощрения работников.


14.2. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· объявление благодарности с денежным поощрением;

· награждение почетной грамотой;

· присвоение почетного звания;

· награждение ценным подарком;

· представление к званиям «Почетный работник образования», орденам и медалям;

· звание «Ветеран дошкольного образования»;

· звание «Заслуженный работник дошкольного образования»;

· премирование.

14.3. Поощрения за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии с Положением о порядке распределения стимулирующей части фонда оплаты труда работников Учреждения.

14.4. Поощрения объявляются приказом по учреждению и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку.

14.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.

14.6. Дисциплинарные взыскания, предусмотренные действующим законодательством РФ, накладываются: 

      
• за совершение дисциплинарного поступка, неисполнение или ненадлежащее исполнение, самонадеянности или небрежности работником возложенных на него трудовых обязанностей; 

• за нарушение трудовой дисциплины работодатель вправе применить следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям. 

14.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения или Устава Учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. 

14.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

14.9. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

14.10 Взыскание объявляется приказом по учреждению. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. 

14.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

14.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то дисциплинарное взыскание снимается. 

14.14.К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения в течение срока действия взыскания не применяются. 

14.15. Работник Учреждения, в обязанности которого входит выполнение воспитательных функций, может быть уволен за совершение аморального поступка, не совместимого с продолжением данной работы. К аморальным поступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, нарушение норм морали. Работник может быть уволен за применение методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью воспитанников по п. 46 ст. 56 Закона РФ «Об образовании». Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 

14.16. Дисциплинарные взыскания на руководителя Учреждения налагает Учредитель. 

14.17. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть  применено за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.

Прогулом считается отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (её) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырёх часов подряд в течение рабочего дня (смены)

14.18. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника.

14.19. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушения (нарушений) трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.

14.20. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Руководитель учреждения вправе снять взыскание досрочно по собственной инициативе, просьбе самого работника или ходатайству  трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.
15. Социальные льготы и гарантии


15.1. Согласно Положению об установлении стимулирующих выплат и выплат социального характера работникам МБДОУ «Колосок» от 10.01.2022 года, Коллективного договора от 23.12.2021 № 5/2021  работодатель оказывает социальную поддержку работникам Учреждения в случаях:

· ухода на пенсию;

· смерти близких родственников;

· несчастного случая (пожар, травма, кража и т.д.)

· юбилейная дата (начиная с 50 лет через каждые 5 лет);

· рождения ребенка.

· Праздничные даты (8 Марта, 23 Февраля, День дошкольного работника, Новый год).
· при длительном расстройстве здоровья
Решение о предоставлении единовременной выплаты принимается работодателем по согласованию с комиссией по установлению стимулирующих выплат и выплат социального характера организации.

.

С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлены:

