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Правила 

внутреннего  трудового  распорядка работников
г. Воркута  
1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка работников – локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодеком 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 работнику меры поощрения и меры взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении «Детский сад № 33 «Светлячок» г. Воркуты (далее-МБДОУ).

1.2. Администрация МБДОУ обязана в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным соглашением, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать работнику условия, необходимые для соблюдения дисциплины труда.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. Трудовой договор может быть заключен на неопределенный срок или на определенный срок не более 5 лет в случаях, если трудовой договор не может быть заключен на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, 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, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
-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, 
2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится  в личном деле работника.

2.4. Прием на работу оформляется приказом заведующего, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в 3-дневный срок со дня фактического начала работы.

2.5. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен под подпись с правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом  МБДОУ, должностной  инструкцией, приказом  и  инструкцией  по  охране   труда   и   соблюдения   правил   техники  безопасности, инструкцией    по    охране    труда    по   должности,  на   которую   принимается  работник, инструкцией  по  охране  жизни  и  здоровья  детей, санитарными  нормами  и  правилами, типовыми  правилами  пожарной  безопасности  для  дошкольных  учреждений и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором (соглашением).

2.6. При заключении трудового договора по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании в целях проверки соответствия  работника поручаемой работе.

2.7. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника. 
2.8. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника.

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших такие изменения, работник должен быть извещен  в письменной форме не позднее  чем за 2 месяца.

2.9. Работник отстраняется  от работы (не допускается к работе) в случаях :

- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- непрохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда;

- непрохождения в установленном порядке обязательного медицинского осмотра и обязательного психиатрического обследования, когда прохождение такого обследования предусмотрено нормами действующего законодательства;

-  выявления противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованию уполномоченных органов и должностных лиц.

Работник отстраняется от работы до устранения причин, явившихся основанием для отстранения. За время отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, кроме случаев отстранения от работы работника, не прошедшего обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине.

2.10. Работник  имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за 2 недели. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.11. По инициативе работодателя трудовой договор может быть расторгнут по основаниям, указанным в ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами, основанием прекращения трудового договора с педагогическими работниками являются:

- повторное в течение года грубое нарушение устава образовательного учреждения;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.

2.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего. С приказом работник должен быть ознакомлен под подпись

2.13. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом или иными федеральными законами сохранялось место работы.

2.14. В день прекращения трудового договора работнику должна быть выдана трудовая  книжка и с ним должен быть произведен окончательный расчет.

3. Основные права и обязанности работников

3.1. Работник имеет право на :

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором

3) рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы

5) отдых нормальной продолжительности

6) полную и достоверную информацию об условиях труда

7) профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации

8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

9) ведение коллективных  переговоров и заключение коллективных договоров;
10)   защиту  своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами,  в том числе на разрешение индивидуальных и  коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством;
11)   разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров

12)   возмещение   вреда,   причиненного   в   связи   с   исполнением   трудовых   обязанностей,   и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством;

13)   обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя;
14)   компенсации, установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым договором, если он занят на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными условиями труда;
15)   обязательное социальное страхование.

16)   защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами,  в том числе на разрешение индивидуальных и  коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством;

3.2. Работник обязан:

1) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные акты, принятые в образовательном учреждении в установленном порядке;

2) работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда – основу порядка на производстве, своевременно и точно исполнять распоряжения заведующего, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности;

3) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии,   гигиене труда  и  противопожарной  охране,   предусмотренные  соответствующими правилами и инструкциями;

4) проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
5) принимать  меры  к  немедленному устранению  причин  и условий,  препятствующих  или затрудняющих   нормальное   производство   работы   (простой)    и    немедленно    сообщить   о случившемся заведующему;

5) немедленно извещать своего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

6) проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом и иными федеральными законами.

7) содержать свое рабочее место в порядке, чистоте, соблюдать чистоту в   учреждении и на территории учреждения, а также соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

8) обеспечивать сохранность вверенного имущества, эффективно использовать оборудование, методический материал;

9) вести себя корректно, достойно,  не допуская отклонений от признанных норм делового общения, принятых в образовательном учреждении.

Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей должности, специальности, профессии, определяется должностными инструкциями (функциональными обязанностями), составленными с учетом положений Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих.

4. Основные права и  обязанности администрации  МБДОУ
4.1. Администрация МБДОУ вправе:

4.1.1.  Требовать    от   работников    соблюдения    ими       Устава   МБДОУ   и  Правил    внутреннего    трудового   распорядка   и   выполнения   других   локальных   актов  МБДОУ, в  пределах  определённых  законодательством.

4.1.2.  Совершенствовать    учебно-воспитательный    процесс   в   МБДОУ,   рационально  организовывать  труд  работников, укреплять  трудовую  и  производственную  дисциплину.

4.1.3.  Осуществлять подбор кадров и согласовывать прием на работу, устанавливать правила и требования по режиму работы, должностные требования.

4.1.4.  Разрабатывать  и  утверждать  принятые  органами  самоуправления  МБДОУ  или  согласованные   с   цехкомом    локальные  нормативные  акты  МБДОУ.

4.1.5.  Изменять    локальные    акты    МБДОУ   в   порядке    и    на    условиях,   которые  предусмотрены    Трудовым   кодексом   РФ,  иными   федеральными   и   республиканскими  законами.

4.1.6.  Ходатайствовать перед администрацией ДСК и ДОУ о поощрении работников за добросовестный и эффективный труд; в случае неисполнения должностных обязанностей –о привлечении к дисциплинарной ответственности.
4.1.7.  Требовать     от    работников     исполнения     ими     трудовых     обязанностей    и  бережного  отношения  к  имуществу  МБДОУ  и  других  работников.
4.2. Администрация МБДОУ обязана:

4.2.1.  Создавать      необходимые      условия     для     работников     и     воспитанников  МБДОУ,  применять  меры  к  улучшению   положения  работников  и  воспитанников.

4.2.2.Информировать  трудовой  коллектив о  перспективах  развития  МБДОУ, об  изменениях  структуры, штатах,     бюджете,    о     расходовании  внебюджетных  средств.

4.2.3.Соблюдать    законы    и    иные     нормативные     правовые    и    локальные  нормативные  акты, условия  коллективного  договора, соглашения  и  трудового  договора.

4.2.4.Предоставлять  работникам  работу, обусловленную  трудовым  договором.

4.2.5.Обеспечивать    безопасность    труда    и    условия,   отвечающие     требованиям  охраны  и  гигиены  труда.

4.2.6.Обеспечивать      работников      оборудованием,    инструментами,    технической  документацией    и   иными    средствами,  необходимыми   для   исполнения   ими   трудовых  обязанностей.

4.2.7.Осуществлять    контрольную    деятельность      за   качеством  образовательного  процесса, соблюдением  режима   дня,  расписания   занятий,  выполнения  образовательных  программ, учебных  планов, графиков  работы, за  соблюдением  в  МБДОУ  санитарно-гигиенических  норм  и  правил, сохранность  имущества.

4.2.8.Своевременно     выполнять     предписания     государственных     надзорных     и  контрольных  органов.

4.2.9.Своевременно    рассматривать    предложения    работников,  направленные   на  улучшение  деятельности  МБДОУ.

5. Режим работы и время отдыха
5.1.  МБДОУ функционирует в режиме полного дня  (12 -часового пребывания с 7.00 до 19.00) и 5 - дневной рабочей недели.
5.2.  В   течение    рабочего    дня (смены)  работнику    предоставляется   перерыв   для  отдыха  и  питания  продолжительностью  1  час, который  в  рабочее  время  не  включается.

Питание   педагогического  персонала  и  младших  воспитателей, работающих  на  группе, может  организовываться  во  время  обеда  детей  старшего  дошкольного   возраста. В  остальных  группах  питание  сотрудников   организуется  за   30   минут   до   начала  или  окончания  смены  в  период: 12.30 – 13.30.

5.3.  Нормальная  продолжительность  рабочей  недели у женщин – 36  часов, у мужчин-40 часов.
5.4.  Режим  работы  для  воспитателей  устанавливается  в  2  смены:




первая  смена: с  7.00  до 14.15 часов




вторая  смена: с  11.45 до  19.00 часов
В связи с производственной необходимостью режим работы воспитателей может быть установлен




первая  смена: с  7.00  до 13.00 часов




вторая  смена: с  7.00 до  19.00 часов




третья смена: с 15.00 до 19.00 часов

Режим  работы  для  старшего воспитателя :

                                    с  8.00  до  16.15  часов перерыв:  с  12.00  до  13.00 часов




понедельник  с  10.45 до  19.00 часов перерыв:  с  14.00  до  15.00 часов
Режим  работы  для  музыкального руководителя:




С 8.00 до 13.00




Среда с 11.00-17.00

Режим  работы  для  инструктора по физкультуре:




С 7.30 до 13.30 

Режим  работы  для  педагога-психолога:

Понедельник среда, пятница с 8.00-15.15 

Вторник, четверг с 11.00 до 17.00

Режим работы специалиста по охране труда:

Понедельник, среда, пятница с 7.30-14.30 (обед 11.00-12.00)

Вторник, среда -10.00-18.00 (обед 14.00-15.00)

Режим  работы  для  младших  воспитателей  устанавливается  в  3 смены:




первая  смена: с  7.00  до 14.00 часов




вторая  смена: с  7.30 до  18.00 часов



третья смена: с 14.00 до 18.00 часов

Режим  рабочего  времени  для  поваров  устанавливается  в 2 смены:




первая  смена: с  6.00  до  13.15  часов




вторая  смена: с  10.45 до  18.00 часов

Режим  работы  для  подсобного рабочего, кастелянши, кладовщика  и  обслуживающего  персонала:

                                    с  8.00  до  16.15  часов перерыв:  с  12.00  до  13.00 часов

Режим  работы  для  оператора по стирке белья 
                                    с  8.00  до  16.15  часов перерыв:  с  12.00  до  13.00 часов

Режим  работы  сторожей  устанавливается: с  6.30  до  18.30 часов (дневная смена)
С 18.30 до 6.30 (ночная смена)

Режим  работы  для  дворника :

6.00- 13.00 (женщины)

6.00-14.00 (мужчины)

5.5.  Общими  выходными  днями  являются  суббота  и  воскресенье, для  работающих  по   графику (сторожам)  выходные    дни    предоставляются    в   соответствии   с   графиком  работы.

5.6.  По  желанию   работника,  с   его   согласия,  он   может   за   пределами   основного  рабочего    времени    работать    по   совместительству    как   внутри,  так   и   за   пределами  МБДОУ.
5.7. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета должны продолжаться, как правило, не более двух часов, родительское собрание – 1 час.

5.8.  Работа  в  выходные  и  праздничные  дни, как  правило, запрещена. Привлечение  к    работе    в    указанные    дни    осуществляется        в  соответствии  с  требованиями  трудового законодательства.

5.9.  Работникам    МБДОУ     предоставляется  ежегодный  оплачиваемый  отпуск  сроком:



педагогическим  работникам – 66  календарных  дней



младшим  воспитателям – 52  календарных  дней



поварам – 59  календарных  дней



завхозу, ОСМ – 59  календарных  дней



сторожам, кладовщику, ОСМ, специалисту по ОТ, делопроизводителю, уборщику служебных помещений, дворнику – 52  календарных  дня
5.10.Отпуск     предоставляется     в     соответствии     с     графиком,    утверждённым  заведующим  по  согласованию  с  цеховым комитетом МБДОУ.

5.11.  Во время    зимних,   летних    каникул,   в    периоды    отмены     занятий    работники   МБДОУ   привлекаются   к   педагогической,  организационной,  методической   и  хозяйственной  работе  в  пределах  рабочего  времени  работников.

5.12.  Учёт     рабочего     времени     организуется      МБДОУ   в  соответствии  с  требованиями   действующего   законодательства. В  случае  болезни     работника,    последний     своевременно,    не позднее следующего дня,    информирует  администрацию   об  этом  и  предоставляет   больничный   лист  в  первый   день  выхода  на  работу.

5.13.  Уход   с   работы   в   рабочее    время    по   служебным    делам   или   по   другим  уважительным  причинам  допускается  только  с  разрешения  администрации.
5.14.  В  период  организации  образовательного  процесса  работникам  запрещается:

· изменять  по  своему  усмотрению  расписание  занятий  и  график  работы;

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

· отвлекать  педагогических, руководящих  и  других   работников   МБДОУ   в     рабочее     и     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;

· работнику   запрещается   оставлять   свою   работу  до  прихода  сменяющего. В  случае    его    неявки,   работник    обязан    заявить    об    этом   администрации  МБДОУ,  которая   примет   меры   к   его  замене;

· входить  в  группу   после   начала   занятия   разрешается   в   исключительных  случаях  только  заведующему  и  старшему  воспитателю;

· громко  разговаривать  и  шуметь  в  коридорах  во  время  занятий  с  детьми  и  сна  детей;

· курить   в  помещениях и на территории МБДОУ.
6. Поощрения за труд
6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности,  успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие достижения в работе в соответствии с «Положением об оплате труда» и «Положением компенсационных, стимулирующих и иных выплатах», а также
· объявление благодарности;
· награждение Почетными грамотами.

6.2. Порядок представления к награждению определены Положением о почетной грамоте Управления образования.

6.3.  Поощрения объявляются в приказе по Управлению образования, доводятся до сведения коллектива, вносятся в трудовую книжку работника.

6.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в органы власти и управления к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками и к присвоению почетных званий.

6.5. Трудовой коллектив участвует в выдвижении работников для морального и материального поощрения, в том числе высказывают мнение по кандидатурам, представляемым к перечисленным видам поощрений и к государственным наградам.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей,  к нему могут быть применены  следующие дисциплинарные  взыскания:

- замечание

- выговор

- увольнение по соответствующим основаниям

7.2. При наложении дисциплинарных взысканий должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

7.3. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано письменное объяснение. Если по истечении 2 рабочих дней объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения взыскания.

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 месяца  со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 3 рабочих дней  со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с приказом, то составляется соответствующий акт.

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

Правила внутреннего трудового распорядка находятся у заведующего, а также вывешиваются на видном месте (в профсоюзном уголке). Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка производится в обязательном порядке.
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ПРИНЯТЫ
на Общем собрании работников
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