Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение
«Верхнекетский детский сад»
Верхнекетского района Томской области

ПРИКАЗ
29.01.2015г.                                                                                                        №19
р.п. Белый Яр

О введении в действие «Правил внутреннего 
трудового распорядка для работников 
муниципального автономного дошкольного 
образовательного учреждения «Верхнекетский детский сад»
Верхнекетского района Томской области»

В целях приведения в соответствие с действующим трудовым законодательством Российской Федерации 
п р и к а з ы в а ю:
1.Признать утратившими силу « Правила внутреннего трудового распорядка для работников муниципального автономного дошкольного  образовательного учреждения «Верхнекетский детский сад»  Верхнекетского района Томской области», утверждённые приказом от 08.10.2013г. №130
2.Утвердить и ввести в действие «Правила внутреннего трудового распорядка для работников муниципального автономного дошкольного  образовательного учреждения «Верхнекетский детский сад»  Верхнекетского района Томской области» с 01.01.2015 года, согласно приложению к настоящему приказу.
3. Данный приказ  распространяются на правоотношения, возникшие с 01.01.2015г.
4.Ознакомить работников под роспись с « Правилами  внутреннего трудового распорядка для работников муниципального автономного дошкольного  образовательного учреждения «Верхнекетский детский сад»  Верхнекетского района Томской области» Иглаковой И.В., специалисту по кадрам. 
5.Контроль за исполнением  приказа оставляю за собой.




Директор					М.Л.Березкина

 С приказом ознакомлены:
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ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка для работников
муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения
«Верхнекетский детский сад» Верхнекетского района Томской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка в муниципальном автономном дошкольном образовательном учреждении «Верхнекетский детский сад» Верхнекетского района Томской области (далее - ДОУ) представляют собой локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с нормами трудового законодательства, Законом об образовании Российской Федерации, Законом об образовании в Томской области: 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.
1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка ДОУ утверждены в  соответствии с требованиями статьи 190 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ), они имеют своей целью способствовать эффективной организации работы коллектива ДОУ.

2. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ
2.1. При приеме на работу требуются следующие документы:
1. трудовая книжка, оформленная в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства; 
1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
1. страховое свидетельство пенсионного страхования;
1. документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
1. документ о полученном образования, о квалификации или профессиональной подготовке, если работа требует специальных знаний или квалификации;
1. медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в ДОУ;
1. другие документы  согласно требованиям действующего законодательства    РФ.
Прием на работу без указанных документов не производится.
2.2. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и графика работы. 
			При приёме на тяжёлую работу, работу с вредными или опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному месту работы. 
2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:
1. составляется и подписывается трудовой договор;
1. издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового работника под роспись в трехдневный срок. ПО требованию Работника Работодатель обязан выдать надлежаще заверенную копию такого приказа;
1. оформляется личное дело для нового работника (личная карта работника (ф. Т-2), для педагогических работников: копии документов об образовании, квалификации, профподготовке, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний, выписка из приказов о назначении, переводе, повышении, увольнении);
1. трудовые книжки хранятся у руководителя ДОУ наравне с ценными документами в условиях, гарантирующих недоступность к ним посторонних лиц.
2.4. Трудовые договора могут  заключаться:
	1)  на неопределенный срок;
	2) на определенный	 срок не более пяти лет-срочный трудовой договор, который заключается:
1. на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором сохраняется место работы;
1. на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;
1. для выполнения сезонных работ;
1. с иными работниками в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 59 ТК РФ).
  	При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем при наличии денежных средств.
2.5. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:
1. ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить Работнику его права и обязанности;
1. ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции Работника, а также с коллективным договором;
1. провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и другим правилами охраны труда;
1. предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну, и об ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.
2.6. В случае изменений организационных условий труда Работников (изменение работы, количества групп ДОУ, годового плана, введения новых форм обучения и воспитания, изменения  системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление и отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименований должностей и другие), если определённые сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, об этом работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца (ст.74 ТК РФ). Если прежние определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается  в соответствии с пунктом 7 части первой ст. 77 ТК РФ.
2.7. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия, за исключением случаев, предусмотренных в ст.721 ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и в связи с простоем, в том числе частичным).
2.8. Прекращение трудового договора может иметь место  по основаниям:
2.8.1.предусмотренным трудовым законодательством, а именно:
1. соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);
1. истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;
1. расторжение трудового договора по инициативе Работника (статья 80 ТК РФ);
1. срочный трудовой договор (ст.59 ТК РФ) заключенный на определенный срок – не более пяти лет; или на время выполнения определенной работы – может быть расторгнут досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушения администрацией законодательства о труде, коллективного или трудового договора, и (или) по другим уважительным причинам (ст.80 ТК РФ);
1.  трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия по инициативе Работодателя (ст. 81 ТК РФ) в случаях:
1. ликвидация ДОУ, сокращение численности или штата работников;
1. обнаружившееся несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, либо состояния здоровья, препятствующих продолжению данной работы;
1. систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания;
1. прогул (в том числе отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня), без уважительной причины;
1. восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу;
1. появление на работе в нетрезвом, наркотическом и (или) токсическом состоянии;
1. совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) государственного или общественного имущества;
1. совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации
1. совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы;
1. другие случаи, предусмотренные договором – заключаемым с руководителем ДОУ;
1. работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);
1. отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества Организации, изменением подведомственности (подчиненности) Организации либо ее реорганизацией (ст. 75 ТК РФ);
1. отказ работника от продолжения работы в связи с изменением организационных и технологических условий труда, определенных сторонами условий трудового договора (ст. 74 ТК РФ);
1. отказ Работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением (части второй статьи 73 ТК РФ);
1.   отказ Работника от перевода в связи с перемещением Работодателя в другую местность (часть первая статьи 72.1 ТК РФ);
1.   обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);
1.   нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).
Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности – допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника, с его согласия на другую работу, и по получении предварительного согласия Профсоюзного комитета. 
	Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 
2.8.2. По основаниям, предусмотренным Федеральным законом от 10.07.1992 №3266-1 (ред. от 24.10.2007) «Об образовании» (с изм. и доп., вступившими в силу с 01.01.2008)  для педагогических работников, а именно:
1. повторное в течение года грубое нарушение устава образовательного учреждения;
1. применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника;
1. появление на работе в состаянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 
		Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться  администрацией без согласия профсоюза. 
Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.
2.9. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию за две недели. По истечению указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а Работодатель  в последний день обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения двухнедельного срока.
2.10. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника.
           В случае отказа Работника от получения трудовой книжки Работодатель обязан составить соответствующий акт, подписанный тремя работниками ДОУ.
В случае смерти Работника трудовая книжка после внесения в нее соответствующей записи о прекращении трудового договора выдается на руки одному из его родственников под расписку или высылается по почте по письменному заявлению одного из родственников.
	Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его увольнения.
	Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.
	Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, расторгается с выходом этого Работника на работу.
2.11. В день увольнения Работник должен возвратить Работодателю либо указанному им лицу все имущество, закрепленное за ДОУ и переданное работнику для исполнения трудовых обязанностей, а также передать все дела лицу, указанному Работодателем.
	Прекращение трудового договора оформляется приказом  ДОУ. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, часть, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона. 
	    В день увольнения Работодатель  обязан выдать Работнику его трудовую книжку с внесенной в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
3.1. Работники ДОУ имеют право на:
1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
1. предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
1. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;
1. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
1. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
1.  полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
1. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;
1. получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций Российской Федерации;
1. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
1. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
1. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
1. досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;
1. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;
1. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;
1. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
1. получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения пенсионного возраста;
1. получение нормативного, информационного и справочного материалов, включая специальную и справочную литературу, периодические издания, необходимые для выполнения должностных обязанностей, а равный доступ к необходимой информации, предоставляемой с помощью электронных средств.
3.2. Работники ДОУ обязаны:
1. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка ДОУ;
1. соблюдать трудовую дисциплину;
1. предъявлять при приеме на работу документы и сообщать сведения личного характера, предусмотренные федеральными и областными законами;
1. заблаговременно (до начала рабочего дня) предупреждать непосредственного руководителя о возможном невыходе на работу;
1. качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, работать над повышением своего профессионального уровня;
1. соблюдать правила работы со служебной документацией, обеспечивать ее сохранность;
1. исполнять приказы, распоряжения, постановления и поручения, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением неправомерных. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению работника, неправомерным, работник должен предоставить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения;
1. принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебно-воспитательного  процесса;
1. не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;
1. использовать рабочее время для осуществления профессиональной деятельности, воздерживаться от действий, препятствующих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
1. поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;
1. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
1. бережно относиться к имуществу работодателя и других работников и эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;
1. соблюдать законные права и свободы воспитанников;
1. поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) воспитанников;
1. выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в них партнеров;
1. следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих детях медицинскому работнику, директору;
1. нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка; обеспечивать охрану жизни и здоровья детей;
1. соблюдать санитарные нормы и правила, гигиену труда; проходить в установленные сроки медицинский осмотр;
1. отвечать за воспитание и обучение детей; выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей; проводить закаливающие мероприятия; четко следить за выполнением инструкций по охране жизни и здоровья детей в помещениях дошкольного учреждения и на детских прогулочных участках;
1. совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать участие в праздничном оформлении ДОУ;
1. в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке ДОУ под непосредственным руководством медицинского работника, старшего воспитателя;
1. работать в тесном контакте со вторым воспитателем и помощником воспитателя в группе;
1. четко планировать учебно-воспитательную деятельность, держать  администрацию в курсе своих планов, вести дневник наблюдений за детьми во время, до и после занятий, соблюдать правила и режим ведения документации;
1. уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности и особенности характера, помогать ему в установлении и развитии личности;
1. допускать на свои занятия администрацию ДОУ и представителей общественности по предварительной договоренности;
1. соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доброжелательными в общении с родителями воспитанников ДОУ; 
1. незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью воспитанников, людей, сохранности имущества работодателя.
3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
  4.1. Работодатель имеет право:
1. управлять ДОУ и персоналом, принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения и Положением о ДОУ;
1. организовывать условия труда работников, 
1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
1. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
1. поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;
1. требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения настоящих Правил трудового распорядка;
1. проводить служебные расследования с целью установления и проверки фактов совершения Работниками дисциплинарных проступков;
1. привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
1. принимать локальные нормативные акты;
1. объединенять работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
1. способствовать Работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.
4.2. Работодатель обязан:
1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
1. предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;
1. обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
1. обеспечить соблюдение требований Устава ДОУ, и Правил внутреннего трудового распорядка;
1. обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией, методическими пособиями и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
1. выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами;
1. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в соответствии с трудовым законодательством;
1. предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроль за их выполнением;
1. своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
1. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
1. обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
1. соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности и производственной санитарии;
1. принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников ДОУ и воспитанников;
1. осуществлять контроль над качеством воспитательно-образовательного процесса, выполнением образовательных программ; обеспечить условия для систематического повышения квалификации работников;
1. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
1. возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
1. исполнять иные обязанности, предусмотренные настоящим Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.
4.3. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности ДОУ.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников ДОУ
устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 36 часов (для женщин),
40 часов (для мужчин) с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).
Режим рабочего дня ДОУ:  Начало работы –     07. ч. 30  мин.
                                    Окончание работы – 19ч. 30 мин.

Режим рабочего времени для сотрудников ДОУ

	Профессия, должность
	ставка
	Время работы
	примечание
	Обеденный перерыв

	Административный персонал

	Директор
Заместитель директора 
Заместитель директора по хозяйственной части 
Старший воспитатель в филиале
Старший воспитатель
Старший воспитатель
	1
1
1

1


1
0,5

	Понедельник:
09 00 – 18 00
Вторник -пятница 

09 00 – 17 00



	
	
13 00 – 14 00

	Педагогический персонал

	Воспитатели
	
	0730 – 1442
12 18– 19 30
	Согласно графику работы воспитателя
	Прием пищи осуществляется одновременно с  воспитанниками

	Учитель-логопед
	1 
(20 часов в неделю)
	Понедельник, среда, четверг

1430 – 1830,
Вторник, пятница
0800 – 12 00
	
	

	Учитель-логопед
	1 
(20 часов в неделю)
	Понедельник,
07 40 – 1140 Четверг-
07 40 – 1010
Вторник, среда,
пятница
1430 – 1900
	
	

	Педагог-психолог
	1
	Понедельник:
09 00 – 18 00
вторник- пятница 
09 00 – 17 00
	
	13 00 – 14 00

	Музыкальный руководитель
	1 
(24 часа в неделю)
	09 00 – 13 48
	ежедневно
	Прием пищи осуществляется одновременно с  воспитанниками

	Музыкальный руководитель
	1
(24 часа в неделю)
	Понедельник,
Вторник,
Среда,
Четверг-
0800-1400

	
	Прием пищи осуществляется одновременно с  воспитанниками

	
Музыкальный руководитель
	0,5
(12часов в неделю
	Вторник,
Четверг-
1700-1800
Среда,
пятница-
12 00- 1900
	
	Прием пищи осуществляется одновременно с  воспитанниками

	
Музыкальный руководитель
	0,25
(6 часов в неделю)
	Понедельник-
 Пятница
1348 – 1500
	
	

	
	
	
	
	

	Инструктор по физической культуре
	1 
(30 часов в неделю)
	Понедельник- Пятница 
08 30- 14 30
	
	Прием пищи осуществляется одновременно с  воспитанниками

	Инструктор по физической культуре
	0,6
(18часов в неделю)
	Понедельник,среда
 Пятница
0900 – 13 00 Вторник
13 00-16 30
Четверг
14 00–16 30
	
	

	Педагог дополнительного образования
	1
(18 часов в неделю)
	Понедельник, среда
0900 – 1100
1500–16 36
Вторник, четверг,
пятница
0900 – 1236
	
	

	Учебно-вспомогательный персонал

	Младший воспитатель
	1
	08 30 – 13 00
15 00 – 17 42
	ежедневно
	
13 00 – 15 00

	
	
	Служащие 1 уровня
	
	

	Специалист по кадрам
	1
	Понедельник:
9 00 – 18 00
вторник- пятница 
9 00 – 17 00
	
	13 00 – 14 00

	
Инспектор по учёту
	1
	Понедельник:
9 00 – 18 00
вторник- пятница 
9 00 – 17 00
	
	13 00 – 14 00

	Инженер по охране труда
	1
	Понедельник-
 Пятница
09 00 – 18 00
	
	13 00 – 14 00

	
	
	Обслуживающий персонал
	
	

	Сторож 
	1
	Понедельник – пятница
1930-07 00
Суббота, воскресенье
08 00 –08 00

	Согласно графика работы сторожа. Учёт рабочего времени: работникам устанавливается суммированный
учёт рабочего времени, с учётным периодом 1месяц.
	Прием пищи осуществляется в помещении ДОУ

	Дворник 
	1
	Летний   период
Понедельник – пятница
  08 00 – 12 00
13 00 – 17 00
Зимний период
Понедельник – пятница
  07 00 – 11 00
12 00 – 16 00

	
	

12 00 – 13 00


       




 11 00 – 12 00


	Повар 4 разряда Кухонный рабочий
	1
1
	Понедельник 
06 30 – 1430(1см)
1030 – 1830(2см)
вторник- пятница 
06 30 – 13 30(1см)
11 30 – 18 30(2см)
	По графику работы повара, кухонного рабочего
	В период между кормлениями воспитанников

	Повар 2 разряда
	1
	Понедельник- пятница
08 00 – 1200
1400 – 1712



	
	

1200 – 1400


	Кастелянша
Машинист по стирке  и ремонту спец-одежды
Кладовщик 
	1
1


1



	Понедельник:
9 00 – 18 00
вторник- пятница 
9 00 – 17 00
	
	
13 00 – 14 00

	Уборщик производственных и  служебных помещений
	1
	Понедельник 
-  пятница 
1000- 15 00
1700 -1942
	
	
1500- 1700


	Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования
Слесарь-сантехник
	1


1
	Понедельник
пятница 
0900 -1800
	
	13 00 – 14 00

	Рабочий по комплексному  обслуживанию и ремонту  зданий
	1
	Понедельник– пятница 
0900 -1800
	
	13 00 – 14 00

	Охранник
	1
	Понедельник– пятница 
0730 -1530
	
	Прием пищи осуществляется в помещении ДОУ

	Охранник
	0,5
	1530-1930
	
	


В ДОУ для сторожей устанавливается суммированный учёт рабочего времени с учётном периодом 1 месяц. Для данной категории работников составляется график сменности. График сменности доводится до сведения работников не позднее чем за один  месяц до введения его  в действие. По итогам месяца производится подсчёт отработанных часов и начисляется заработная плата, установленная пропорционально отработанному времени.
Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1   час. При совпадении выходного с нерабочим  праздничным днём, выходной  переносится на день, следующий за праздничным.
      5.2.Педагогическим работникам, обслуживающему  персоналу может вводиться режим гибкого рабочего времени, сменная работа в соответствии с графиком сменности в порядке, установленным трудовым законодательством Российской Федерации.
 При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня определяются по соглашению работника и работодателя. График сменности работы утверждается руководителем  ДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом, и предусматривают время  начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте не позднее , чем за один месяц до их введения в действие. 5.3.Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков(Приложение №1), утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа ДОУ не позднее, чем за две недели (не позднее 20.12) до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.
Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска установлена в соответствии с действующем законодательством:
1. директор – 42 календарных дня;
1. заместитель директора – 42 кале;ндарных дня
1. заведующий-42 календарных дня;
1. педагогические работники– 42 календарных дня;
1. педагог-психолог- 42 календарных дня;
1. учитель - логопед - 42 календарных дня;
1. педагог дополнительного образования-42 календарных дня;
1.  специалист по кадрам-28 календарных  дней;
1. обслуживающий персонал – 28 календарных  дней.
 Согласно статье 321 трудового Кодекса Российской Федерации лицам, работающим в местностях, приравненным к районам Крайнего Севера, работникам ДОУ предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью 16 календарных дней. 
 Согласно Постановлению Правительства Российской Федерации от 20.11.2008г. №870 «Об установлении сокращённой продолжительности рабочего времени, ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, повышенной оплаты труда работникам, занятым на тяжёлых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда» машинисту по стирке и ремонту спецодежды, повару 4 разряда предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск 7 календарных дней пропорционально отработанному времени за тяжёлые условия труда.
5.4. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
5.5. Администрация ДОУ организует учет явок и  неявок на работу, время начала и окончания работы всех работников ДОУ. В случае неявки на работу по болезни, работник обязан при наличии такой    возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. Работника, появившегося на рабочем месте в нетрезвом состоянии, администрация к работе не допускает в данный рабочий день (смену).
5.6. Сверхурочные работы и работы в выходные и праздничные дни осуществляются
согласно действующему законодательству и только с разрешения профсоюзного органа. Работа в установленные для работников графиками выходные дни – запрещена, и может иметь место лишь в случае, предусмотренном законодательством, должна выполняться с письменного согласия работника и оформляться приказом по ДОУ.
5.7. В рабочее время запрещается:
1. отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения общественных поручений;
1. созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам за исключением заседаний ПК по вопросам, связанным с осуществлением деятельности ДОУ.
5.8. Расписание занятий составляется администрацией ДОУ, исходя из педагогической целесообразности с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха воспитанников и максимальной экономии времени педагогических работников.
5.9.Общие собрания ДОУ (не менее двух раз в год),  и заседания педагогического совета, совещания не должны продолжаться более двух часов, общесадовские родительские собрания проводятся не менее двух раз в год и не должны продолжаться более полутора часов.
5.10. Педагогическим и другим работникам запрещается:
1. изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
1. отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;
1. курить  на территории ДОУ.
5.11. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях по согласованию с администрацией ДОУ. Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии воспитанников.
5.12. В помещениях ДОУ запрещается:
1. нахождение в верхней одежде, головных уборах, уличной обуви;
1. громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.

6. ОПЛАТА ТРУДА
6.1. За выполнение трудовых обязанностей работники ДОУ получают заработную плату в соответствии с трудовым законодательством РФ, Положением о системе оплаты  труда работников муниципального автономного дошкольного образовательного  учреждения «Верхнекетский детский сад» Верхнекетского района Томской области.
6.2. Выплата заработной платы производится через кассу МБУ «ЦБ».
6.3. По письменному заявлению работника заработная плата может выплачиваться
ему путем перечисления на указанный счет в банке.
   6.4.Заработная плата выплачиваются не реже чем каждые полмесяца: 8 и 23    числа    каждого месяца. При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим праздничным днем выплата производится в предшествующий им рабочий день.
6.5. Сторожам устанавливается суммированный учет рабочего времени.

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников ДОУ:
1. объявление благодарности;
1. выдача премии;
1. награждение ценным подарком;
1. награждение Почетной грамотой.
Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с соответствующим профсоюзным органом.
     Поощрения объявляются приказом директора ДОУ, доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку Работника.
7.2. За особые трудовые заслуги – работники ДОУ представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий.
     7.3. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащие исполнение вследствие умысла, самонадеянности, либо небрежности работника, возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.
7.4.За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:
1. замечание;
1. выговор;
1. увольнение по соответствующим основаниям.
	Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание, за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин 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 (коммерческой, служебной и иной), ставшей известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий, за нарушение Работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий работником.
7.5. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника.
7.6. До применения взыскания от Работника должны быть затребованы письменные объяснения. В случае отказа Работника дать объяснение составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.
Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и Устава ДОУ, 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 воспитанников).
7.7.Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.8. Взыскание объявляется приказом директора по ДОУ. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под расписку в течение трех дней со дня его издания, приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. 
7.9. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий. 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 представительного органа работников.
7.10. Педагогические работники ДОУ, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы по п.8 ст.81 ТК РФ. 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 не соответствующие общественному положению педагога.
Педагоги ДОУ могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическими и (или) психическим насилием над личностью по п.4б ст.56 Закона РФ «Об образовании». Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания.
7.11. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического и (или) психического насилия производится без согласования с профсоюзным комитетом.
      С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники  ДОУ, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный данным нормативным актом.



