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I'. KHHI'MCEIIITA




1. Общие положения.

             Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и имеют своей целью способствовать правильной организации работы трудового коллектива Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения №10 «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально- личностному развитию детей» г.Кингисеппа (далее Учреждение).
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников.

             Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в Учреждении.

             Трудовой договор заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется заведующим. Приказ объявляется работнику под расписку.

              При приеме на работу администрация  обязана потребовать от поступающего:

· паспорт или документ, удостоверяющий личность;

· справка 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 не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

· трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний -  при поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной подготовки;

· медицинская книжка, установленного образца.

              Перед допуском к работе вновь поступающего или переведенного на другую работу администрация обязана:

Ознакомит принимаемого работника под роспись со следующими документами:

· коллективным договором;

· Уставом Учреждения;

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· должностной инструкцией;

· приказом по охране труда и соблюдения правил техники безопасности;

· с приказами и инструкциями об ответственности за жизнь и здоровье воспитанников во время учебного и воспитательного процесса;

· иными локальными нормативными актами Учреждения. 
               Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

               В день увольнения (последний день работы) администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.

3. Обязанности работников.

    Работники  обязаны:
1. Соблюдать Устав Учреждения.
2. Соблюдать дисциплину труда и выполнять правила внутреннего трудового распорядка, вовремя приходить на работу, соблюдать в точности и без всяких нарушений установленную продолжительность рабочего дня. Своевременно, точно и тщательно исполнять распоряжения администрации.

3. Беречь оборудование, пособия и другое имущество.

4. Поддерживать чистоту, соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности.

5. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда.

6. Систематически повышать свою профессиональную (трудовую) квалификацию.

7. Быть всегда внимательным к детям, вежливым с членами коллектива и родителями.

4. Обязанности администрации.

Администрация обязана:

1. Обеспечивать соблюдение требований Устава Учреждения,  и Правил внутреннего трудового распорядка.

2. Рационально организовывать труд работников.

3. Всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину.

4. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять в работу воспитателей и других работников лучший опыт работы.

5. Обеспечивать систематическое повышение работникам профессиональной и деловой квалификации.

6. Принимать меры к своевременному обеспечению  необходимыми пособиями, хозяйственным инвентарем.

7. Обеспечивать соблюдение  санитарно-гигиенических норм и правил, сохранность имущества.

8. Организовывать правильное питание детей.

9. Создавать условия работы, соответствующие Правилам охраны труда и противопожарным правилам.

10. Обеспечивать контроль за соблюдением трудовой дисциплины.

5. Рабочее время и его использование.

1. В Учреждении, установлена пятидневная рабочая неделя. Начало работы –7.30. окончание – 18.00

2. Каждый работник работает по графику, утвержденному заведующим в соответствии с кругом обязанностей и нормой рабочего времени за неделю.

3. График работы объявляется каждому работнику под расписку. В графике работы в обязательном порядке каждому работнику должны быть указаны часы его работы, время перерыва для отдыха и принятия пищи.

4. Обеденный перерыв для обслуживающего персонала устанавливается в течение рабочего дня продолжительностью один час дополнительно к норме рабочего времени.

5. График отпусков на летний период составляется администрацией по согласованию с председателей ОСТК ( далее- общего собрания трудового коллектива).

6. Работа в выходные и праздничные дни допускается в отдельных случаях с письменного согласия работника в соответствии со статьей 113 ТК РФ.

7. Работнику запрещается оставлять свою работу до прихода сменяющего.

8. Уход в рабочее время по служебным делам или по другим уважительным причинам допускается только с разрешения заведующего.

9. В случае, если работник не может явиться на работу по уважительной
 причине, он обязан известить об этом администрацию с последующим предоставлением определенных документов.

10. Во время непосредственно образовательной деятельности (далее НОД) воспитателя с детьми никто не имеет права делать ему замечания по поводу его работы. Посторонним лицам разрешается присутствовать на НОД по согласованию с администрацией.
11. Входить в группу во время НОД с детьми разрешается только заведующему, заместителю заведующего по воспитательной работе (старшему воспитателю), медицинской сестре, специалистам Комитета по образованию, проверяющим работу воспитателя.

6. Поощрение за успехи в работе.

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

           -    объявление благодарности

           -    выдача премий

           -   награждение почетной грамотой

           -   награждение ценным подарком

           -   представление к званию лучшего по профессии

        Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с председателем ОСТК. Поощрение объявляется приказом заведующего. Записи о поощрении вносятся в трудовую книжку.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

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

-  замечание

-  выговор

-  увольнение по соответствующим основаниям

   2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него Трудовым договором (Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка), если уже применялись меры дисциплинарного взыскания  за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 4-х часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.
3. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального поступка, несовместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций (ст.81, п.8 ТК РФ)
4.     Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав; предварительно должно быть представлено 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 (ст.193 ТК РФ). Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе под расписку и доводится до сведения всех работников
