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BHYTPEHHEI'O TPYIOBOI'O PACHOPSII[KA
JJIS1 PABOTHUKOB MBJIOY «IllaToBckuii JeTcKHii cam».

1. OO6mme mosI0KeHHs

«TpyznoBoii pacopsioK Ha IPEANPHATHIX, B YIPEXKICHHIX, OPraHH3alUAX OIpe/eNseTcs IpaBuIaMu
BHYTPEHHET0 TPYAOBOro pacropsiakay (cT. 189 TK PD).
TlpaBuia BHYTPEHHEro TPYZOBOIO PACHOPSAAKA NPH3BAHBI YETKO DErJIaAMEHTHPOBATh OPraHH3AIHIO
paGoThl BCEro TPYJAOBOTO KOJIGKTHBA  YYPEXKIEHHMs, CIIOCOOCTBOBaTh HOpMalbHOH paGoTe,
00ECIEUEeHHI0  PAlMOHATBHOTO  MCIONB30BaHUA pabodero BpEMEHH, YKPEIUICHHIO TpYyAOBOH
JMCIUILTHHEL, CO3JaHHI0 KOM(pOPTHOTO MUKPOKIIMMATa JUIs paboTalomuX.
Bce BOmpOCHL, CBA3aHHBIE C INpUMEHEHHeM [IpaBMI BHYTPEHHETO pACHOpPAIKA, —DEINAloTCs
amvunncrpanueit MBJIOV «lllaToBckuii JeTCKui caj» B Mpeenax MpeloCTaBlIeHHBIX € Ipas, a B
CITy4asx, MPeXyCMOTPEHHBIX JCHCTBYIONIMM 3aKOHOJATENECTBOM, COBMECTHO HIIA TIO COIVIACOBAHHMIO,
WITH ¢ Y4eTOM MOTHBHPOBAHHOTO MHEHHS ITPO(COIO3HOr0 KOMHTETA.

2. Tlopsiaok npHema, MepeBoia H yBOJbHEHHsI PalOTHHKOB.
PaGoTHHKH peanu3yioT CBOE IIPABO HA TPY/ IIyTeM 3aKIIOYEHHs TPYZOBOr0 I0roBopa ¢ paboTonareneMm
B muchMeHHO# (opme. TpyaoBoif 10roBop ¢ PaGOTHHKOM 3aKIOYAETCS B IMCHMEHHOH dopme,
COCTABIIAETCS B IBYX 9K3EMIULIPAX, KX/l H3 KOTOPHIX MOAMHCHIBACTCS CTOPOHAMH., OHH SK3eMILAAp
TPY/IOBOTO JIOTOBOpa MepenaeTcst paboTHHKY, APYroi XpaHuTcs y paboromarens. Ilpuem Ha paboty
odopmiisieTcs: puKazoM paboToaTels, H3JaHHEIM Ha OCHOBAaHHH 3aKJIIOYEHHOTO TPYIOBOTO JI0TOBOPA.

'Conep)xamxe TpHKasa MOJ/DKHO COOTBETCTBOBATH YCIOBHSAM 3aKIIOYEHHOINO TPYIOBOrO IOrOBOpA.

Tlpukas o mpueme Ha paGory oOBsBIAeTcs pabOTHHKY IIOJ PAcIHCKYy B TPEXTHEBHBIH CPOK CO JHS
MOZNHCaHus TPYAOBOro jorosopa. Ilo TpeGopammio paGoTHHKa paGoTojaTens 00A3aH BBLIATH eMY
HaJUIe)KaIle 3aBePeHHYIO KONMIO YKA3aHHOTO TIPHKa3a.
PaGOTHHK MOKET GBITh IPUHAT HA PAGOTY C HCHEITATETBHBIM CPOKOM, KOTOPBIH He MOXKET MPEBBIIATh 3
MecsiueB. [IpueM ¢ HCIBITAaTeIBHBIM CPOKOM HAXOTHT CBOE OTPXKEHHE B TPYIOBOM JOrOBOPE U NPUKa3e
10 YUPEKAEHHUIO.
Tlpu npueme Ha paGoTy (3aKJIFOYEHHH TPYIOBOTO JIOTOBOpA) MOCTYNAIOIIMH HA paboTy MpEeAbSBIsSET
CIIe/lyIOIHe JOKYMEHTHI:

[aCIIOPT MIIM HHOM JOKYMEHT, YI0CTOBEPSIONIHi TUIHOCTE;
v Tpya0BYIO KHIKKY (KpOME IIOCTYIAIOIIHX Ha paoTy BIIEPBBIC HIIH 1O COBMECTHTENBCTBY);
v/ IOKyMEHTBHI BORHCKOTO y4eTa JUIsl BOSHHOOOSI3aHHEIX;
v’ jokyMeHT 06 06pa3oBaHuH;
v\ MeIMIMHCKOE 3aK/IIOYeHHe 00 OTCYTCTBHM HPOTHBOIOKA3aHM IO COCTOSHHIO 3/I0POBbS s
paboter B MJIOV.

v TIpu npueme Ha paGoTy MO COBMECTHTENBCTBY PAGOTHHK 0653aH NPEIBABHTE MACTIOPT H JIAILIOM 00

o0pasoBaHHH.
v’ CrpaBky 06 OTCYTCTBHE CYHMOCTH H ()aKTa yroJIOBHOTO MpPeC/Ie/I0BaHH.



При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить его с локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой деятельности работника:

· Уставом учреждения;
· коллективным договором;
· правилами внутреннего трудового распорядка;
· должностными требованиями (инструкциями);
· приказами по охране труда и пожарной безопасности.

При приеме на работу необходимо провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале инструктажа по охране труда и технике безопасности».

На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

На каждого педагогического работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. На каждого работника ведется учетная карточка Т-2. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в МБДОУ.

Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года.

Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ. Основаниями прекращения трудового договора и увольнения работников являются:
1) соглашение сторон (ст. 78 Трудового кодекса РФ, далее - ТК РФ);
2) истечение срока трудового договора (п. 2 ст. 58 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;
3) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ);
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ);
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (ст. 75 ТК РФ);
7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением организационных и технологических условий труда, определенных сторонами условий трудового договора (статья 74 ТК РФ);
8) отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением (абзац второй ст. 73 ТК РФ);
9) отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность (часть первая ст. 72.1 ТК РФ);
10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ);
11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 ТК РФ);
12) повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения (п. 1 ст. 336 ТК РФ);
13) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (п. 2 ст. 336 ТК РФ).
В день увольнения администрация МДОУ производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении аттестации. 


Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.


При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.
2. Обязанности работников

Работники МБДОУ «Шатовский детский сад»  обязаны:

· работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава Учреждения  и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;
· полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;
· беречь общественную собственность: содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях детского сада, экономно использовать тепло и воду,  воспитывать у дошкольников бережное отношение к государственному имуществу;
· ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, сдавать анализы, установленные законом;

· выполнять все приказы заведующего, при несогласии с приказом обжаловать приказ в комиссии по трудовым спорам;

· соблюдать установленный порядок хранения документов, своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;

· приходить на работу за 10 минут до начала рабочего времени.
Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными заведующей на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.
3. Основные права работников образования

Основные права работников образования определены:

· ТК РФ (ст. 21, 52, 53, 64, 82, 113, 142, 153, 171, 173, 174, 197, 220, 234, 238, 254, 255, 256, 282, 331, 332, 333, 334, 335, 336, 382, 399);

· Законом «Об образовании»;

· Типовым положением об общеобразовательном учреждении.

      Педагогические работники имеют право:

Участвовать в управлении учреждением:

· обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка;

· быть избранными в Совет учреждения;

· работать и принимать решения на заседании педагогического совета;

· принимать решения на общем собрании коллектива педагогического учреждения.

Защищать свою профессиональную честь и достоинство.

Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и материалы в соответствии с учебной программой, утвержденной в МДОУ.

Проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную категорию.

Работать по сокращенной 36-часовой рабочей неделе; не реже одного раза в 10 лет при непрерывной педагогической работе использовать длительный, до одного года, отпуск с сохранением непрерывного стажа работы, должности и учебной нагрузки; пользоваться ежегодным отпуском в размере 42 календарных дней.

Повышать свою педагогическую квалификацию не реже одного раза в  три года за счет средств работодателя.

Подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм профессионального поведения или Устава образовательного учреждения только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой должна быть передана педагогическому работнику.

Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, Учредителем, а также коллективным договором образовательного учреждения.
4. Обязанности администрации

Администрация МБДОУ  обязана:

Организовать труд педагогов и других работников Учреждения так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно с расписанием занятий и графиком работы. 

Обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.

Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности МБДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников.

Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в установленные сроки.

Соблюдать законодательство о труде, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным нормам.

Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками  всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене.

Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и воспитанников.

Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и воспитанников.

Своевременно предоставлять отпуск всем работникам Учреждения  в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно  не позднее чем за две недели до наступления календарного года, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда, предоставлять отгул за дежурства во внерабочее время.

Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками МБДОУ.

Организовать горячее питание для воспитанников  и работников МБДОУ.

Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законом.
5. Основные права администрации

Заведующий  учреждения имеет право:

Заключать, растрогать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТК РФ.

Поощрять работников за добросовестный труд.

Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.

Представлять учреждение во всех инстанциях.

Распоряжаться имуществом и материальными ценностями.

Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы.

Устанавливать заработную плату на основе «Положение о новой системе оплаты труда».
Утверждать годовой  план, сетку учебных занятий и графиков работы.

Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками учреждения. Перечень локальных актов, издаваемых с учетом мнения  представительного органа работников, утвержден коллективным договором.

Распределять график отпусков с учетом мнения  представительного органа работников.

Совместно со старшим воспитателем осуществлять контроль за деятельностью воспитателей, в том числе путем посещения и анализа организованной образовательной деятельности и всех других видов учебных и воспитательных мероприятий.

Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учреждения, Совета учреждения.
6. Рабочее время и его использование

   В МБДОУ «Шатовский д/с» установлена пятидневная рабочая неделя. ДОУ работает с 7.00 утра до 17.30 часов при 10.5-часовом пребывании детей в детском саду. Продолжительность рабочего времени для педагогического, медицинского и обслуживающего персонала определяется графиком сменности, утвержденным заведующим ДОУ по согласованию с  представительным органом работников учреждения. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели (для женщин – 36 – часовой рабочей недели). Графики работы утверждаются заведующим МБДОУ и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. 

График работы должен быть объявлен работнику под расписку.

Питание воспитателей организуется вместе с детьми или во время сна воспитанников. Воспитателям запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель заявляет об этом заведующему или лицу, его (ее) замещающему, которые примут меры и заменят другим работником. Воспитателям и другим работникам ДОУ, которые остались с детьми, запрещается оставлять детей без присмотра.

Работа в установленные для работников графиками в выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.

Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.

Организация воспитательно – образовательного процесса составляется администрацией МБДОУ исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха воспитанников. 

Общие собрания, заседания педагогического совета, семинары, совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания – полутора часов. 
В связи с производственной необходимостью администрация имеет право изменить режим работы воспитателя (вызвать на замещение временно отсутствующего воспитателя, временно увеличить нагрузку).

График отпусков на летний период составляется администрацией в соответствии с нуждами МБДОУ по согласованию с представительным органом работников учреждения. 
Поощрения за успехи в работе.
За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;
· выдача премий по итогам работы, а так же премии к праздничным и юбилейным датам;
· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой;

· представление к званиям «Почетный работник общего образования», орденами и медалями РФ.
Поощрения применяются администрацией  МБДОУ.

Поощрения объявляются приказом заведующего и доводятся до сведения коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника. (Положение о распределении стимулирующей части фонда оплаты труда ОУ)

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение.

Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав.

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуются объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устного объяснения не препятствует применению взыскания.

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава МБДОУ 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 детей)  
Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.

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

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

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников» (ст. 194 ТК РФ).

Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях:

· «неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (ст.81 п. 5 ТК РФ);
· «прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня» (подпункт «а» п. 6 ст. 81 ТК РФ);
· «совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий» (ст. 81, п. 6 подп. «г» ТК РФ);
· «однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей» (ст. 81 п. 10 ТК РФ);
· повторного в течение одного года грубого нарушения Устава образовательного учреждения (ст. 336 п. 1 ТК РФ).

Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим работником (ст. 336 ТК РФ) является применение, в том числе однократное методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (воспитанника)».
Принято на общем собрании трудового коллектива 
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