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10.  ДИСЦИПЛИНА ТРУДА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. В соответствии с Конституцией граждане Российской Федерации имеют право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию, на оплату труда в соответствии с его количеством и качеством, но не ниже установленного государством минимального размера оплаты труда.
1.2. Принудительный труд запрещен.
1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом дошкольного образовательного учреждения, регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом 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 дошкольном образовательном учреждении.
1.4. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности и производительности труда, высокое качество работы, формирование коллектива профессиональных работников дошкольного образовательного учреждения.
1.5. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными актами дошкольного образовательного учреждения.
1.6. Администрация дошкольного образовательного учреждения обязана в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, поощрять. К нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания.
1.7. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются администрацией с учетом решения общего собрания работников дошкольного образовательного учреждения, согласно ст. 190 Трудового кодекса РФ.
1.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими Правилами под расписку.
1.9. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в учреждении дошкольного образования в доступном месте.

2. ПОРЯДОК КОМПЛЕКТОВАНИЯ ПЕРСОНАЛА УЧРЕЖДЕНИЯ И УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ ТРУДА 
2.1.
Порядок комплектования персонала Учреждения определяется законодательством Российской Федерации. Для работников Учреждения работодателем является заведующий Учреждением. 

2.2.
Отношения работника Учреждения и работодателя регулируются трудовым договором, условия которого не могут противоречить трудовому законодательству Российской Федерации.
2.3.
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в дошкольном образовательном учреждении. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в образовательном учреждении. 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.
2.4.
При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить администрации дошкольного образовательного учреждения следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается с работником, поступающим на работу по совместительству;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования

· свидетельство идентификационного налогового номера;

· документы воинского учета - военнообязанные и лица, подлежащие призыву на военную службу;

· справка установленного образца (обязательный медицинский осмотр);

·  лица, принимаемые на работу по должности, требующей специальных знаний в соответствии с требованиями Единого тарифно-квалификационного справочника, обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную подготовку;

· 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, 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 Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

2.5.
Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и заведующим дошкольным образовательным учреждением, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению администрации дошкольного образовательного учреждения.

2.6. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу.

2.7.
Заработная  плата  работнику  Учреждения выплачивается  за  выполнение должностных  обязанностей и работ, предусмотренных  трудовым  договором, в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации.

2.8.
В Учреждении наряду с должностями педагогических работников предусматриваются должности административно-хозяйственных, производственных, медицинских и иных работников, осуществляющих вспомогательные функции. Право на занятие указанных должностей имеют лица, отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам.

Права, обязанности и ответственность работников, выполняющих вспомогательные функции, устанавливаются законодательством Российской Федерации, уставом, правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами Учреждения, должностными инструкциями и трудовыми договорами.
2.9.
Прием и увольнение работников осуществляет заведующий дошкольным учреждением.
2.10.
К педагогической деятельности в Учреждении  допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в сфере образования.

2.11.
К педагогической деятельности в Учреждении не допускаются лица:
     - 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 подпунктом 2.12 пункта 2 настоящих Правил;

      - имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем  настоящего подпункта;

      -  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.

2.12.
 Лица из числа указанных в абзаце третьем подпункта 2.11 пункта 2 настоящих Правил, 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.

2.13.
Заведующий Учреждением обязан отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника при получении от правоохранительных органов сведений о том, что работник  Учреждения подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в  абзацах третьем и четвертом подпункта 2.11 пункта 2 настоящих Правил. Заведующий Учреждением отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.

2.14.
 К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в  абзацах третьем и четвертом подпункта 2.11 пункта 2 настоящих Правил,  за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 2.15 пункта 2 настоящих Правил.

 Заведующий Учреждением обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника Учреждения в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения при получении от правоохранительных органов сведений о том, что   работник Учреждения подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом подпункта 6.9.3 пункта 6.9. настоящего Устава. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.
2.15.
Лица из числа указанных в абзаце третьем подпункта 2.11 пункта 2  настоящих Правил, 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 трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности.
2.16.
На основании приказа о приеме на работу заведующий дошкольного учреждения обязан в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника, в случае, если работа в организации является для работника основной.
2.17.
При приеме на работу вновь поступившего работника заведующий дошкольным образовательным учреждением обязан ознакомить работника с условиями работы, его должностной инструкцией, настоящими Правилами, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности, проинструктировать его по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности.
2.18.
Трудовые книжки хранятся в дошкольном образовательном учреждении. 
2.19.
Администрация дошкольного образовательного учреждения не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.
2.20.
На каждого работника дошкольного образовательного учреждения ведется Личное дело работника, которое хранится в дошкольном образовательном учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.
2.21.
О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в книге учета личного состава.
2.22.
Перевод на другую постоянную работу в учреждении по инициативе администрации дошкольного образовательного учреждения, то есть изменение трудовых функций или изменение существенных условий трудового договора допускается только с письменного согласия работника.
2.23.
В случае производственной необходимости администрация дошкольного образовательного учреждения имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в том же образовательном учреждении. Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
2.24.
С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации.
2.25.
При изменениях в организации работы дошкольного учреждения (изменение режима работы, количества групп, введение новых форм воспитания и т.п.) допускается, продолжая работу 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 другие.

Работник об этом должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения.
2.26.
Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется приказом заведующего дошкольным образовательным учреждением, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).
2.27.
Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
2.28.
Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.
2.29.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию дошкольного образовательного учреждения в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения администрацией заявления работника об увольнении.
2.30.
По соглашению между работником и администрацией дошкольного образовательного учреждения трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
2.31.
В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения администрацией дошкольного образовательного учреждения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, заведующий дошкольным образовательным учреждением обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
2.32.
До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора.
2.33.
Расторжение трудового договора по инициативе администрации дошкольного образовательного учреждения производится с учетом мотивированного мнения представительного органа организации за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.
2.34.
Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего дошкольным образовательным учреждением.
2.35.
С приказом заведующего дошкольным образовательным учреждением о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника заведующий обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись.
2.36.
В день увольнения администрация дошкольного образовательного учреждения производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой на статью и пункт Закона. Днем увольнения считается последний день работы.
2.37.
При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.
2.38.
В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, администрация образовательного учреждения направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления администрация освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

ЗАВЕДУЮЩЕГО ДОШКОЛЬНЫМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ
3.1. Заведующий дошкольным образовательным учреждением имеет право:

· управлять дошкольным образовательным учреждением, персоналом в пределах полномочий, установленных Уставом дошкольного образовательного учреждения;

· подбирать работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· заключать другие внешние договоры;

· создавать объединения совместно с заведующими других дошкольных учреждений в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· привлекать к дисциплинарной ответственности работников дошкольного образовательного учреждения;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу дошкольного образовательного учреждения и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

· открывать и закрывать счета в банках;

· присутствовать в группах на занятиях, проводимых с воспитанниками;

· принимать локальные нормативные акты.

· проводить педсоветы (не менее 4-х педсоветов в год), длительность педсоветов не более 2.5 часа;

· проводить общее собрание трудового коллектива 1раз в год (длительность 1 час);

· создавать объединение работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.
3.2. Заведующий дошкольным образовательным учреждением обязан:

· создавать необходимые условия для работников и воспитанников, принимать необходимые меры к улучшению положения работников и воспитанников;

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

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие установленным требованиям;

· вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечивать учет сверхурочных работ;

· своевременно предоставлять отпуска работникам дошкольного учреждения в соответствии с утвержденным на год графиком;

· знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

· контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, правил пожарной безопасности;

· контролировать выполнение программы воспитания, реализацию педагогических экспериментов;

· создавать в коллективе здоровый морально-психологический климат и благоприятные условия труда;

· своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

· принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников дошкольного учреждения и детей;

· решать в пределах предоставленных прав вопросы приема на работу, увольнения и поощрения отличившихся работников, а также наложения дисциплинарных взысканий на нарушителей трудовой и производственной дисциплины;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
4.1. Работник дошкольного образовательного учреждения имеет право на:

·  заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

·  предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его профессиональной подготовке и квалификации;

·  рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;

· своевременную и в полном объеме оплату труда не ниже размеров, установленных правительством РФ для соответствующих профессионально-квалифицированных групп работников;

· отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечиваемый предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

· 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;

· участие в управлении дошкольным образовательным учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения их книгами, издательской продукцией и педагогическими изданиями;

· возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

· другие права, предусмотренные коллективным договором дошкольного образовательного учреждения.
4.2. Работник дошкольного образовательного учреждения обязан:

· добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами;

· предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка дошкольного образовательного учреждения, в том числе режим труда и отдыха;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· соблюдать законные права и свободы воспитанников;

· проявлять заботу о воспитанниках дошкольного учреждения, учитывать индивидуальные особенности детей и положение их семей;

· эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы;

· 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;

· грамотно и своевременно вести необходимую документацию;

· 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;

· проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ случаях;

· систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные навыки;

· информировать администрацию дошкольного образовательного учреждения либо непосредственного руководителя, либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей;

· бережно относиться к имуществу дошкольного учреждения, соблюдать чистоту, воспитывать бережное отношение к имуществу и у детей;

· представлять администрации дошкольного образовательного учреждения информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования.

5. ОБЯЗАННОСТИ ВОСПИТАТЕЛЕЙ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
5.1. Соблюдать трудовую дисциплину.
5.2. Обеспечивать охрану жизни, физического и психического здоровья воспитанников.
5.3. Соблюдать санитарные правила.
5.4. Подготовка группы воспитанников с младшего возраста (младшей группы) до поступления в школу.
5.5. Строго выполнять требования медицинского персонала дошкольного учреждения в отношении охраны и укрепления здоровья воспитанников.
5.6. Партнерское взаимодействие с семьями детей по вопросам, касающимся их воспитания и обучения.
5.7. Проведение родительских собраний, заседаний родительского комитета, различных консультаций.
5.8. Отслеживать посещаемость группы воспитанниками, об отсутствующих сообщать медработнику.
5.9. Планировать учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию дошкольного образовательного учреждения в курсе своих планов; вести дневник наблюдений за воспитанниками во время занятий, до и после; соблюдать правила и режим ведения документации.
5.10. Подготовка к занятиям, изготовление пособий, подготовка игр, использование на занятиях новых технологий и технического оснащения.
5.11. Принимать участие в работе педагогического совета дошкольного учреждения.
5.12. Проводить работу по подготовке выставок, стендов, детских праздников, по праздничному оформлению помещения дошкольного учреждения.
5.13. Организация летнего отдыха воспитанников в дошкольном образовательном учреждении с проведением оздоровительных мероприятий в соответствии с установленными правилами.
5.14. Координировать работу помощника воспитателя, а также в рамках образовательного процесса других работников.
5.15. Воспитатель обязан уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать особенности его характера, помогать ему в становлении и развитии личности.
5.16. Защищать права и интересы воспитанников перед администрацией дошкольного образовательного учреждения и другими инстанциями.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
6.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
6.2. Заведующий дошкольным образовательным учреждением несет ответственность:

· за уровень квалификации работников дошкольного образовательного учреждения;

· реализацию образовательных программ в соответствии с требованиями государственного стандарта;

· за качество образования дошкольников;

· жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод работников и воспитанников дошкольного образовательного учреждения во время образовательного процесса;

· за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава дошкольного образовательного учреждения, Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов, распоряжений органов управления образованием, должностных обязанностей - дисциплинарную ответственность;

· за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заведующий привлекается к административной ответственности;

· за причинение дошкольному образовательному учреждению ущерба в связи с исполнением или неисполнением своих должностных обязанностей заведующий несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и гражданским законодательством.

7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
7.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, Уставом учреждения, условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности (ст.91 ТК  РФ).
7.2. Режим работы учреждения устанавливает Учредитель в зависимости от нужд родителей.
7.3. Режим работы учреждения с 07.00. до 19.00. Для работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с предоставлением двух выходных дней, для сторожей – в соответствии с графиком сменности (ст.100, 103 ТК  РФ). Сменный режим в учреждении устанавливается для воспитателя, повара, сторожа.
7.4. Каждый работник работает по графику, установленному заведующим в соответствии с должностными обязанностями.
7.5.  В соответствии с Законом РФ «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях», продолжительность рабочего времени для женщин – 36 часов в неделю, для мужчин – 40 часов в неделю (ст.100 ТК  РФ), для музыкального руководителя – 24 часа в неделю, для инструктора по физической культуре – 30 часов в неделю.
7.6. При работе в режиме  гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня определяется по соглашению сторон (ст.102 ТК  РФ).
7.7.  При выполнении отдельных видов работ, где по условиям производства (работы) не может быть соблюдена установленная для данной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал, и др.) не превышала нормального числа рабочих часов (ст.104 ТК  РФ).
7.8. Рабочий день может быть разделен на части, на тех работах, где это необходимо вследствие особого характера труда, а так же при работах, где интенсивность которых неодинакова в течение  рабочего дня (смены), при этом общая продолжительность рабочего времени не должна превышать установленной продолжительности ежедневной работы (ст.105 ТК  РФ). Рабочий день может быть разделен на части музыкального руководителя, инструктора по физической культуре, старшего воспитателя, воспитателя, младшего воспитателя.
7.9.  Ночное время считается с 22 часов до 06 часов. Для работников, принятых специально для работы в ночное время, продолжительность работы (смены) не сокращается (ст.96 ТК  РФ).  
7.10. Работники чередуются по сменам равномерно. Изменение графика работы и временная замена одного сотрудника другим без разрешения руководителя не допускается. Сменный персонал является на работу заблаговременно, чтобы качественно принять рабочее место, смену.
7.11. Работнику учреждения запрещается оставлять свою работу до прихода сменяющего. В случае неявки сменяющего работник должен заявить об этом руководителю, который принимает меры к его замене, а в случае отсутствия замены, работник обязан отработать в этот день вторую смену. В случае неявки работника по уважительной причине на работу, он обязан известить об этом руководителя с последующим предоставлением оправдательных документов.
7.12.  Сверхурочная работа не должна превышать для каждого работника 4-х часов в течение 2-х дней подряд и 120 часов в год (ст.99 ТК  РФ).
7.13.  Заведующий дошкольного образовательного учреждения организует учет явки работников на работу и ухода с работы. Уход в рабочее время по уважительной причине допускается только с разрешения руководителя. По возвращении работник так же обязан предупредить руководителя.
7.14.  Продолжительность рабочего дня (смены) непосредственно предшествующих нерабочему, праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК  РФ)
7.15.  Воспитатели и младшие воспитатели закрепляются за группами. В случае производственной необходимости, заведующий имеет право перемещать персонал из группы в группу по своему усмотрению.
7.16.  Работникам учреждения запрещается:

· курить в помещении, подвале учреждения и на его территории;

· оставлять детей без присмотра;

· отвлекать работников от их непосредственной работы;

7.17.  Работника, появившегося в нетрезвом виде, администрация не допускает к работе в данный день (смену). К такому работнику руководитель принимает меры в соответствии со ст. 81 п.6 (б) ТК  РФ.

8. ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА
8.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается.
8.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются администрацией дошкольного образовательного учреждения 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.
8.3. 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.
8.4. Заработная плата выплачивается два раза в месяц:

19- го  числа текущего месяца;

4 –го числа последующего месяца.
8.5. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
9. ВРЕМЯ ОТДЫХА
9.1.  Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст.106  ТК  РФ).
9.2.  Видами времени отдыха являются (ст.107  ТК  РФ):

· перерывы в течение дня (смены);

· ежедневный (междусменный) отдых;

· выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

· нерабочие, праздничные дни;

· отпуска.
 9.3. Перерывы для отдыха и питания (ст. 108  ТК  РФ).

    В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется для питания не менее 30 минут, которые в рабочее время не включаются. Время для питания устанавливается по согласованию между работодателем и работником, а так же согласно графика.
9.4.  Работающим на открытом воздухе в холодное время года (рабочему по обслуживанию и ремонту здания с функционалом дворника) предоставляются, в необходимых случаях перерывы для обогрева, которые включаются в рабочее время (ст.109 ТК  РФ).
9.5.  При пятидневной рабочей недели всем работникам предоставляется два выходных дня в неделю (суббота, воскресенье) ст.111 ТК  РФ. 
9.6.  Не рабочими праздничными днями в РФ являются (ст. 112 ТК  РФ):

· 1, 2, 3, 4, 5 и 8 января  -    Новогодние каникулы;

· 7 января                  -    Рождество Христово;

· 23 февраля              -    День защитника Отечества;

· 8 марта                    -    Международный женский день;

· 1 мая                        -    Праздник Весны и Труда;

· 9 мая                        -    День Победы;

· 12 июня                   -    День России;

· 4 ноября                   -   День народного единства

   При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий  после праздничного рабочий день.

   В нерабочие, праздничные и выходные дни допускаются работы, вызываемые необходимостью обслуживания детей, а так же неотложные ремонтные и погрузочно-разгрузочные работы.
9.7.  Оплата труда в нерабочие, праздничные и выходные дни производится не менее чем в двойном размере или предоставляется другой день отдыха, в этом случае работа в нерабочий, праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ст.153 ТК  РФ).
9.8.  Всем работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы, должности и среднего заработка (ст.114 ТК  РФ).

9.9. График отпусков составляется на каждый календарный год, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года (ст.123 ТК  РФ).
9.10. Право на использование оплачиваемого отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6-ти месяцев работы в данной организации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен до истечения 6-ти месяцев, а именно:

· женщинам перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

· работнику до 18 лет;

· работнику усыновившего ребенка в возрасте до 3-х лет;

· в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующий годы работы предоставляется в любое время года в соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем.
9.11. По соглашению между работником и работодателем, ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом,  хотя бы одна часть должна быть не менее 14 календарных дней. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть представлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год (ст.125 ТК  РФ).
9.12. В ряде случаев заведующий обязан предоставить по заявлению работника отпуск без сохранения заработной платы (ст.128 ТК  РФ):

· работающим пенсионерам по старости до 14 кал.дней (в течение календарного года;

 в летний период -  по усмотрению администрации);

· работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников до 5-ти кал.  дней;

· в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами либо коллективным договором.

10.  ДИСЦИПЛИНА ТРУДА
10.1.  Заведующий поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за улучшение качества воспитательных и образовательных задач, за творчество и инициативу применяет следующие поощрения (ст.191 ТК  РФ):

· объявляет благодарности;
· награждает почетной грамотой.

За особые трудовые заслуги представляет в вышестоящие органы к государственным наградам. 

Поощрения объявляются в приказе и заносятся в трудовую книжку.
10.2. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей, заведующий имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК  РФ):

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.
10.4. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружение проступка, но не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.
10.5.  За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
10.6. Дисциплинарное взыскание оформляется приказом и объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
10.7.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК  РФ).
10.8. Дисциплинарное взыскание может быть снято заведующим до истечения года, если работник не допустил нового нарушения и проявил себя как добросовестный работник.
10.9.  В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.
10.10.  Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:

· за неоднократное не исполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

· за однократное, грубое нарушение работником трудовых обязанностей;

· за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня, а так же нахождение без уважительных причин не на своем рабочем месте, где он должен выполнять свои трудовые функции, а в другом помещении, либо на территории более 4-х часов в течение рабочего дня);

· за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

· за разглашение охраняемой законом тайны;

· за совершение по месту работы хищения;

· за нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой несчастный случай, либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий
10.11. Педагогические работники могут быть уволены при совершении аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

   Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а так же увольнение в связи с аморальным поступком и применением мер физического или психического насилия производятся без согласования с профсоюзным органом. К аморальным поступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно несоответствующие социальному статусу педагога. Педагоги МКДОУ могут быть уволены за применение методов воспитания, связанные с физическим и психическим насилием над личностью воспитанников (ст.56 п.4 (б), закона РФ «Об образовании»). Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания.
10.12. Дисциплинарные взыскания к заведующему дошкольного учреждения применяются Учредителем, который имеет право производить назначение на должность и увольнять.
10.13.  Трудовой договор расторгается с работником по инициативе заведующего учреждением  в случае (ст.81 ТК  РФ):

· совершения виновных действий работником непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

· представления работником заведующему дошкольного учреждения подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора.
