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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
[bookmark: _GoBack]РАБОТНИКОВ БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ГОРОДА ОМСКА «ДЕТСКИЙ САД № 127»

1. Общие положения

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в соответствии с требованиями статьи 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ) и Уставом бюджетного дошкольного образовательного учреждения города Омска «Детский сад № 127» (далее – Учреждение).
1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее -  Правила) являются локальным нормативным актом Учреждения, регламентирующим в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок приема на работу и увольнения работников; основные права, обязанности, ответственность работодателя и работников Учреждения; режим работы и время отдыха; применяемые к работникам меры поощрения и взыскания; вопросы дисциплины труда; требования охраны труда.
1.3. Правила утверждаются руководителем Учреждения (далее – Работодатель) с учетом мнения представительного органа работников Учреждения.
1.4. Настоящие правила разработаны с целью укрепления дисциплины, рационального использования времени и создания условий для эффективной работы коллектива. Они обязательны для исполнения всеми работниками Учреждения.
1.5. Под дисциплиной труда в настоящих правилах понимается обязательное для всех работников правилам поведения определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, соглашениями, трудовым договором, локальными актами Учреждения.
1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах.
1.7. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника с Правилами под роспись. 

2. Основные права и обязанности Работодателя.

2.1.  Работодатель имеет право:
· Заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
· Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
· Поощрять сотрудников за добросовестный труд;
· Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения Правил Учреждения;
· Привлекать работников к материальной и дисциплинарной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
· Принимать локальные нормативные акты;
· Осуществлять контроль за образовательным процессом ДОУ;
2.2.  Работодатель обязан:
· Соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда, и технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
· Осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;
· Согласовывать с учетом мнения представительного органа работников Учреждения, предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями;
· Информировать трудовой коллектив – о перспективах развития Учреждения; об изменениях структуры. Штата Учреждения; о бюджете Учреждения и расходовании бюджетных средств;
· Вести коллективные переговоры; заключать коллективный договор, в порядке, установленном ТК РФ;
· Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения по охране труда и контроля за их выполнением;
· Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
· Выплачивать в полном объеме причитающуюся работникам заработную плату за истекший месяц после фактического поступления целевых бюджетных средств на счет Учреждения в сроки, указанные в коллективном договоре. Трудовых договорах,
· Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников Учреждения и работников, контролировать знания и соблюдение работниками требований, инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности;
· Принимать меры по участию работников в управлении Учреждением, укреплять и развивать социальное партнерство;
· Обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников Учреждения, организовывать и проводить аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;
· Не допускать к исполнению своих обязанностей работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, применять к нему соответствующие дисциплинарные меры в установленном порядке согласно действующему законодательству;
· Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников;
· Рационально организовывать труд работников Учреждения в соответствии с их специальностью и квалификацией, закреплять за каждым из них определенное место для трудовой деятельности, обеспечивать исправное состояние технологического, учебного и игрового оборудования, охрану здоровья и безопасные условия труда;
· Чутко относиться к повседневным нуждам работников, обеспечивать предоставление им установленных льгот и преимуществ, при возможности содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий;
· Нести ответственность за жизнь и здоровье детей во время пребывания их в Учреждении. Обо всех случаях травматизма сообщать в соответствующие органы управления образованием в установленном законом порядке.

3. Основные права и обязанности работников Учреждения.

3.1. Работник имеет право:
· на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных ТК РФ, иными федеральными законами;
· требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором, рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным стандартом организации и безопасности труда, коллективным договором;
· на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; на отдых, обеспечиваемый сокращенным рабочим временем, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодным основным оплачиваемым отпуском;
· на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
· на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
· на ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров, соглашений через своих представителей, а также информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
· на индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральными законами способов их разрешения, включая право на забастовку;
· на обязательное социальное и медицинское страхование, получение пособий по всем видам обязательного страхования, возмещение вреда, причинённого работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами.
3.2.  Помимо прав, предусмотренных в п.3.1. настоящих Правил, педагогические работники Учреждения имеют право на:
· сокращенную продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю;
· ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством РФ;
· на аттестацию на добровольной основе на первую или высшую квалификационную категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;
· получение в установленном порядке досрочной пенсии по старости до достижения работником пенсионного возраста;
· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.
 3.3. Работник обязан:
· предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством РФ;
· работать честно и добросовестно выполнять распоряжения Руководителя Учреждения, обязанности, возложенные на них Уставом, Правилами, трудовым договором, должностными инструкциями;
· соблюдать Правила Учреждения;
· соблюдать трудовую дисциплину, приходить на работу вовремя (не позднее чем за 5 минут до начала рабочего времени), соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей;
· соблюдать требования по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
· следить за своим внешним видом: быть аккуратно причесанным, приходить на работу в чистой, опрятной традиционной одежде, иметь удобную сменную обувь; ношение одежды неформального плана и обуви на высоком тонком каблуке, пирсинга на открытых участках тела в ДОУ не разрешается;
· беречь и укреплять собственность Учреждения (оборудование, игрушки, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, средства гигиены и дезобработки, электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное отношение к имуществу Учреждения, бережно относиться к имуществу других работников, здоровью людей, сохранности имущества Работодателя;
· проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры;
· содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
· быть всегда внимательными к детям, вежливыми с их родителями, посетителями и членами коллектива;
· нести полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения учебных и игровых занятий в группе, во время прогулок, экскурсий; обо всех несчастных случаях и травматизма детей немедленно сообщать Руководителю, медицинскому работнику Учреждения и родителю.
3.3. Помимо обязанностей, предусмотренных в п.3.3. настоящих Правил, педагогические работники Учреждения обязаны проходить аттестацию с целью подтверждения ими соответствия занимаемым должностям на основе оценки их профессиональной деятельности. Процедура аттестации устанавливается Порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденных Приказом Министерства образования и науки РФ.

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников.

4.1. Для работников Учреждения работодателем является Учреждение.
4.2. Прием на работу и увольнение работников Учреждения осуществляет заведующий Учреждения.
4.3. Работники принимаются на работу по трудовому договору. Решение о срочном трудовом договоре, о его продлении или расторжении принимается заведующим Учреждения, в соответствии с ТК РФ и доводиться до сведения работника в письменной форме не позднее трех дней после издания приказа по Учреждению.
4.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании.
4.5. К педагогической деятельности в Учреждении не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и состав преступлений устанавливаются законом.
4.6. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник обязан предоставить Руководителю следующие документы:
· медицинское заключение о состоянии здоровья (санитарную книжку установленного образца с наличием санминимума по должности, справку от психиатра и нарколога);
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
· документ о соответствующем образовании, квалификации или наличии специальных знаний;
· справку об отсутствии судимости.
4.7. Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается.
4.8. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.
4.9. Прием на работу оформляется приказом Руководителя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
4.10. Перед допуском к работе вновь поступившего работника Руководитель обязан его ознакомить:
· с условиями труда, его должностной инструкцией, условиями оплаты труда, разъяснить ему права и обязанности;
· с настоящими Правилами, проинструктировать его по правилам техники безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей и зафиксировать сведения о проведенном инструктаже в журнале установленного образца.
4.11. На каждого работника Учреждения заводиться личное дело, состоящее из заявления работника, заверенной копии приказа о приеме на работу, копий документов, указанных в п.4.6. настоящих Правил, одного экземпляра трудового договора.
4.12. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работы. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания;
4.13. В период испытания на работника распространяются положения ТК РФ, законов и иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашения;
4.14. Испытание при приеме на работу не устанавливается в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором;
4.15. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор.
4.16. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном порядке.
4.17. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производиться без учета мнения представительного органа работников Учреждения и без выходного пособия.
4.18. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике в соответствии с ТК РФ.
· По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.
· Записи в трудовую книжку должны вноситься в точном соответствии с инструкцией по заполнению трудовых книжек.
4.19. Перевод на другую постоянную работу в пределах Учреждения по инициативе Работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, допускается только с письменного согласия работника.
4.20. Не могут вводиться изменения существенных условий трудового договора, ухудшающие положение работника по сравнению с условиями коллективного договора, соглашения.
4.21. Все изменения определенных сторонами существенных условий трудового договора по инициативе Работодателя проводятся в соответствии с ТК РФ и не должны ухудшаться по сравнению с условиями коллективного договора.
4.22. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
·  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения,
·  не прошедшего в установленном порядке обучения и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
·  при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором (отсутствие своевременного медицинского допуска, отсутствие соответствующих национальному календарю прививок);
·  по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
4.23. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или не допущения к работе, предусмотренным законодательством РФ.
4.24. Все мероприятия, связанные с прекращением трудового договора как со стороны Работодателя, так и со стороны работника могут иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством РФ.

5. Рабочее время и его использование.

5.1.  В Учреждении устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). Режим работы Учреждения с 7.00 до 19.00. 
5.2.  Графики работы утверждаются руководителем Учреждения.
5.3.  Расписание непосредственно образовательной деятельности составляется старшим воспитателем исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха воспитанников.
5.4.  Рабочее время работников Учреждения определяется в соответствии с ТК РФ, прописывается в трудовом договоре работника или дополнительном соглашении и утверждаются Руководителем Учреждения.
5.5. Работникам Учреждения запрещается:
· изменять по своему усмотрению расписание НОД, график работы, заменять друг друга без ведома Руководителя Учреждения,
· отменять, удлинять или сокращать продолжительность НОД и перерывов,
· отвлекать педагогов в учебное время от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной необходимостью;
· отлучаться со своего рабочего места не по служебной необходимости,
5.6. Очередность предоставления оплачиваемых ежегодных отпусков определяется ежегодно в соответствии с ТК РФ, с графиком отпусков, утверждаемым руководителем Учреждения с учетом мнения представительного органа работников учреждения, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. График отпусков составляется с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников.
5.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях, предусмотренных законами и иными нормативными актами.
5.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется коллективным договором, по соглашению между работником и работодателем.

6. Дисциплина труда.

6.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенными в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ, законами иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.
6.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащие исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить дисциплинарные взыскания в соответствии с ТК РФ.
6.3. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании воспитанников, новаторство в труде и другие достижения в работе в Учреждении применяются различные формы поощрения работника, в соответствии с критериями, утвержденными в Положении об оплате труда.
6.4. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены в вышестоящие органы к поощрению, к награждению государственными наградами, знаками и присвоения почетных званий.
6.5. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива, Совета Учреждения.
6.6. Любая информация – персональные данные, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное положение и другая информация, осуществляется в Учреждении с соблюдением законов и нормативно правовых актов.
6.7. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
6.8. Обработка персональных данных осуществляется только с согласия в письменной форме субъекта персональных данных. При передачи персональных данных работника Работодатель должен соблюдать все нормы и правила, установленные законодательством РФ.
6.9. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

7. Заключительные положения.
7.1.              Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, разработанными с учетом условий работы администрацией ДОУ совместно с профсоюзным комитетом на основе квалификационных характеристик, настоящих правил и утвержденными заведующей ДОУ локальными актами.
7.2.           При осуществлении в ДОУ функций по контролю за образовательным процессом и в других случаях не допускается:
- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения работодателя;
- входить группу после начала занятия, за исключением работодателя;
- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий и в присутствии воспитанников и их родителей
7.3.            Все работники ДОУ обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.
7.4.            Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.
7.5.          С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.
_________________________________

