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Правила внутреннего трудового распорядка

Разработаны и утверждены в соответствии с требованиями ст. 67,68, 189, 190 Трудового кодекса РФ в целях упорядочения работы ДОО и укрепления трудовой дисциплины.

1. Общие положения.

1.1. В соответствии с Конституцией РФ каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.

1.2. Трудовые отношения работников государственных и муниципальных образовательных учреждений регулируются Трудовым кодексом РФ.

1.3. Настоящие правила – это нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых отношений. Правила должны способствовать эффективной организации работы коллектива ДОО, укреплению трудовой дисциплины.

1.4. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает общее собрание трудового коллектива по представлению администрации.

1.5. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией ДОО, а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим законодательством.

2. Прием и увольнение работников

2.1. Поступающий на основную работу при приеме предоставляет следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку (для лиц, поступающих на работу впервые, справку о последнем занятии, выданную по мету жительства);

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

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в ДОО;
· справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданной в порядке и по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.
· к педагогической и трудовой деятельности в сфере образования, воспитания и развития несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, а также имеющим или имевшим судимость, подвергающимся или подвергавшимся 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 незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности  и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности.
2.2. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, квалификационной категории. 

2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:

· оформляется заявление кандидата на имя заведующего ДОО;

· составляется и подписывается трудовой договор;

· издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового работника под роспись;

· оформляется личное дело нового сотрудника (листок по учету кадров, автобиография, копии документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний, выписки из приказов о назначении, переводе, повышении, увольнении).

2.4. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

2.5. При приеме на работу или переводе на другую работу руководитель ДОО обязан:

· разъяснить права и обязанности работника;

· познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом работы, с условиями оплаты труда;

· познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, противопожарной безопасности, другими правилами охраны труда сотрудников, требованиями безопасности жизнедеятельности детей, Коллективным договором.

2.6. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение которых для него обязательно, а именно: с Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным трудовым договором, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, Правилами техники безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами образовательного учреждения, упомянутыми в трудовом договоре (контракте).

2.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются в ДОО.

2.8. Трудовые книжки хранятся у руководителя ДОО наравне с ценными документами в условиях, гарантирующих недоступность для посторонних лиц.

2.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца. 
2.10. 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 переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года.

2.11. В связи с изменениями в организации работы ДОО (изменением режима работы, числа групп, введением новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускаются при продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника – системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и др. Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца до их введения (ст. 73 ТК РФ).

2.12. Срочный трудовой договор (ст. 58, 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 три дня до увольнения. Если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного договора, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.

2.13. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией ДОО лишь в случаях, предусмотренных ст. 81 и 83 ТК РФ.

2.14. В день увольнения руководитель ДОО обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет, а также по письменному заявлению работника выдать копии документов, связанных с его работой.

2.15. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст. 30 ТК РФ).
3. Режим рабочего времени

Выходные дни: суббота воскресенье, нерабочие праздничные дни в соответствии с действующим законодательством.
В целях упорядочения учета рабочего времени в соответствии ст.104 Трудового Кодекса  РФ вести суммированный учет рабочего времени по должности – сторож, учетный период -12 месяцев. Учетный период включает в себя рабочее время, в т.ч. работы в выходные и праздничные дни. Максимальная продолжительность рабочей смены -24 часа. Продолжительность рабочей недели для работников с суммированным учетом рабочего времени реализуется графиком сменности в среднем за учетный период. Еженедельные дни отдыха устанавливаются в различные дни недели согласно графика сменности. (ст.110 ТК РФ). Продолжительность рабочего времени на учетный период не должна быть ниже или превышать нормального числа рабочих часов. Возникшая недоработка или переработка взаимно погашается таким образом, чтобы сумма часов работы по графику сменности  в учетном периоде равнялась норме часов этого периода. В норму часов учетного периода не включается время (временная нетрудоспособность). Сверхучетными признаются часы не сверх смены по графику работы, а сверх нормы рабочих часов за учетный период.

4.Основные права и обязанности администрации

4.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право:

· на управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения;

· на заключение и расторжение трудовых договоров (контрактов) с работниками;

· на создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и на вступление в такие объединения;

· на организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с собственником организации;

· на поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.

4.2. Администрация ДОО обязана:

· соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

· обеспечивать соблюдение требований Устава ДОО и Правил внутреннего трудового распорядка;

· организовывать труд воспитателей, обслуживающего персонала в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы;

· закрепить за каждым работником, соответствующие его обязанностям, рабочее место и оборудование;

· создать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение, создать условия для хранения верхней одежды, организовать питание;

· 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 ДОО и детей;

· обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и хозяйственным инвентарем для организации эффективной работы;

· осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, выполнением образовательных программ;

· своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение работы ДОО, поддерживать и поощрять лучших работников;

· обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников;

· совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия;

· своевременно предоставлять отпуска работникам ДОО в соответствии с утвержденным на год графиком.

5. Основные обязанности и права работников.

5.1. Работник имеет право:

· на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

· на производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;

· на охрану труда;

· на оплату труда без дискриминации и не ниже размеров, установленных Правительством РФ для соответствующих профессионально-квалификационных групп работников;

· на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением  еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников.
6.Защита персональных данных работников.
6.1. Получение, обработка, передача и хранение персональных данных работников происходит в порядке, установленном Положением о защите персональных данных работников, утвержденном Работодателем.

 7. Заключительные положения.

7.1. Работник обязан незамедлительно сообщать руководителю в письменном виде о любых изменениях в сведениях (данных) о себе, указанных им при приеме на работу. Указанные изменения оформляются приложением к трудовому договору.
7.2. Настоящие Правила сохраняют свое действие в случае изменения состава, структуры, наименования органа управления ДОО.
7.3. Ознакомление работников при приеме на работу с настоящими Правилами является обязательным.

