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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДЕТСКИЙ САД «ЗВЁЗДОЧКА»

Принят общим собранием 

Протокол № ___

От «____»____________20___г.

1. Общие положения.

1.1. В соответствии со статьёй 189 Трудового Кодекса Российской Федерации каждый работник обязан соблюдать дисциплину труда. Трудовая дисциплина основывается на сознательном отношении к труду.

1.2. Трудовые отношения работников государственных и муниципальных образовательных учреждений регулируются Трудовым Кодексом Российской Федерации.

1.3. Правила внутреннего распорядка имеют целью обеспечить укрепление дисциплины труда, правильную организацию работы и безопасные условия труда, полное рациональное использование рабочего времени, повышение производительности труда и качества воспитания и обучения детей в детском саду.

1.4. Настоящие правила – это нормативный акт, регламентирующий порядок приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых отношений. Правила должны способствовать эффективной организации работы коллектива муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад «Звёздочка», укреплению трудовой дисциплины.

1.5. Настоящие правила внутреннего распорядка являются обязательными для МБДОУ детский сад «Звёздочка».

1.6. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает коллектив ДОУ по представлению администрации.

1.7. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией ДОУ, а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим законодательством.

2. Порядок приёма и увольнения работников.

2.1. Заведующая детским садом утверждается и увольняется начальником МКУ «Отдел образования администрации Селемджинского района». 
2.2. Педагоги и другой обслуживающий персонал детского сада назначается и увольняется заведующей МБДОУ в соответствии с трудовым законодательством РФ.

2.3.  Поступающий на основную работу при приёме представляет следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку (для лиц, поступающих на работу впервые, справку о последнем занятии, выданную по месту жительства);

· документ об образовании (квалификации), наличии специальных знаний или профессиональной подготовке, наличии квалификационной категории, если этого требует работа;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе физического лица;

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в ДОУ;

2.4. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, квалификационной категории. Работники – совместители, разряд  у которых устанавливается в зависимости от стажа работы, предъявляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы.

2.5. Приём на работу осуществляется в следующем порядке:

· оформляется заявление кандидата на имя руководителя ДОУ;

· составляется и подписывается трудовой договор;

· издаётся приказ о приёме на работу, который доводится до сведения нового работника под роспись;

· оформляется личное дело нового сотрудника (листок по учёту кадров, автобиография, копии документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний, выписки из приказов о назначении, переводе, повышении, увольнении).

2.6. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

2.7. При приёме на работу или переводе на другую работу руководитель ДОУ обязан:

· разъяснить права и обязанности работника;

· познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объёмом работы, с условиями оплаты труда;

· познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, с правилами санитарных норм, противопожарной безопасности, другими правилами охраны труда сотрудников, требованиями безопасности жизнедеятельности детей.

2.8. О приёме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учёта личного состава.

2.9. При приёме на работу работник должен быть ознакомлен (под роспись) с учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение которых для него обязательно, а именно: с Уставом ДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным трудовым договором, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, правилами техники безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами образовательного учреждения, упомянутыми в трудовом договоре. По общему правилу работник не несёт ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.

2.10. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется в ДОУ.

2.11. Трудовые книжки хранятся у руководителя ДОУ наравне с ценными документами в условиях, гарантирующих недоступность для посторонних лиц.

2.12. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация образовательного учреждения обязана ознакомить её владельца под роспись в личной карточке.

2.13. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за исключением случаев, предусмотренных в статье 74 Трудового Кодекса РФ (по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник не может быть переведён на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года.

2.14. В связи с изменениями в организации работы ДОУ (изменением режима работы, числа групп, введением новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при продолжении работы в данной должности, по специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника – системы и размеров труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и др. Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее чем за 2 месяца до их введения (статья 73 ТК РФ). Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается с соответствии с пунктом 7 статьи 77 ТК РФ.

2.15. Срочный трудовой договор (статья 58,59 ТК РФ), заключённый на определённый срок (не более 5 лет), расторгается с истечением срока его действия, о чём работник должен быть предупреждён в письменной форме не менее, чем за 3 дня до увольнения. Если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного договора, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключённым на неопределённый срок.

2.16. Трудовой договор, заключённый на определённый срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией ДОУ лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ.

2.17. В день увольнения руководитель ДОУ обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчёт, а также по письменному заявлению работника выдать копии документов, связанных с его работой.

2.18. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключённый на неопределённый срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (статья 30 ТК РФ).

3. Основные права и обязанности администрации.

3.1. Руководитель МБДОУ детский сад «Звёздочка» имеет право:

· на управление образовательным учреждением и персоналом, и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения;

· на заключение и расторжение трудовых договоров с работниками;

· на создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и на вступление в такие объединения;

· на организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с собственником организации;

· на поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер;

· отвечает за укомплектование ДОУ и заполнение свободных мест детьми в установленные сроки в соответствии с утверждённым планом по контингентам детей;

· закрепляет за каждым воспитателем определённую группу детей;

· составляет годовой план работы ДОУ и отчёт о его выполнении, составляет общий график работы персонала, контролирует его выполнение;

· обеспечивает правильное ведение хозяйства и делопроизводства детского сада;

· обеспечивает условия для проведения оздоровительных мероприятий (благоустройство, озеленение, оборудование участка, оздоровительные процедуры);

· рабочий день заведующей детским садом не нормирован.

· продолжительность очередного отпуска – 58 календарных дней.

3.2. Администрация ДОУ обязана:

· соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

· обеспечивать соблюдение Устава ДОУ и Правил внутреннего трудового распорядка;

· организовывать труд педагогов, обслуживающего персонала в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы;

· закрепить за каждым работником , соответствующие его обязанностям место и оборудование;

· создать необходимые условия для работы персонала: требовать содержание здания и помещений в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение, создать условия для хранения верхней одежды, организовать питание;

· соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности и производственной санитарии;

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

· обеспечивать работников необходимыми методическими пособиями и хозяйственным инвентарём для организации эффективной работы;

· осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, выполнением образовательных программ;

· своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение работы ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников;

· обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников; 

· совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия;

· своевременно предоставлять отпуска работникам ДОУ в соответствии с утверждённым на год графиком;

· следить за своевременным прохождением работниками ДОУ медицинских осмотров.

4. Основные права и обязанности работников.

4.1. Работник имеет право:

· на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

· на производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;

· на оплату труда без дискриминации и не ниже размеров, установленных Правительством РФ для соответствующих профессионально-квалификационных групп работников;

· на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращённого дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников;

· на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития учреждения;

· на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ;

· на объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;

· на досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную помощь;

· на пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;

· на индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку;

· на получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения пенсионного возраста;

· на ежемесячную денежную компенсацию (для педагогических работников) в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями (Письмо Министерства общего и профессионального образования РФ от 25.11.1998 г. № 20-58-4046,20-4);

· на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников;

· на определение по своему усмотрению темпов прохождения того или иного разделов программы;

· на творчество, инициативу;

· на избрание в органы самоуправления;

· на уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и родителей;

· на обращение при необходимости к родителям для усиления контроля с их стороны за поведением и развитием детей;

· на моральное и материальное поощрение по результатам труда;

· на работу по совместительству (ТК РФ статья 282 – 288);

· на получение рабочего места в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабжению необходимыми пособиями и иными материалами, оборудованием;

4.2. Работники ДОУ обязаны:

· предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные законодательством;

· строго выполнять обязанности, возложенные трудовым законодательством и Законом «Об образовании», Уставом ДОУ, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, требованиями разделов «Должностные обязанности» и тарифно-квалификационных характеристик, должностными инструкциями;

· соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;

· своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;

· принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход воспитательно-образовательного процесса;

· содержать рабочие приспособления и оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· эффективно использовать учебное и другое оборудование, экономно и рационально расходовать сырьё, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

· соблюдать законные права и свободы воспитанников;

· поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) воспитанников;

· выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьёй ребёнка по вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в них партнёров;

· следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих детях медсестре, заведующей;

· нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребёнка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение детей, выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, информировать о состоянии детей во время занятий, сна, игр; чётко следить за выполнением инструкций по охране жизни и здоровья детей в помещениях дошкольного учреждения и на детских прогулочных участках;

· совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать участие в праздничном оформлении ДОУ;

· в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке ДОУ под непосредственным руководством медсестры и воспитателей;

· работать в тесном контакте со вторым воспитателем и младшими воспитателями в группе;

· чётко 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, систематически составлять план работы с детьми, готовить отчёты, тщательно готовиться к занятиям, организованно передавать детей сменяющему воспитателю;

· уважать личность ребёнка, изучать его индивидуальные особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности;

· допускать на свои занятия администрацию ДОУ, представителей общественности по предварительной договорённости;

· соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и доброжелательным в общении с родителями воспитанников ДОУ.

4.3. Воспитатель ДОУ:

· несёт персональную ответственность за охрану жизни и здоровья детей, за воспитание и обучение детей в соответствии с Уставом ДОУ и программно-методическими указаниями Министерства образования РФ; 

· обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей в МДОУ д/с «Звёздочка», программы воспитания и обучения дошкольников, в соответствии с ФГОС, соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной зашиты, санитарно-гигиенических норм;

· планирует и организует жизнедеятельность воспитанников, занимается их воспитанием, неся при этом персональную и уголовную ответственность за жизнь и здоровье каждого;

· на основе изучения индивидуальных особенностей детей обеспечивает всестороннее, гармоничное развитие способностей каждого ребёнка для дальнейшего школьного обучения, соблюдая при этом программные нормативы и стандарты;

· следит за состоянием и укреплением здоровья каждого ребёнка в группе, выполняя требования медицинского персонала;

· доводит до каждого ребёнка положенную ему норму питания во время кормления (завтрак, обед, полдник);

· использует современные методики и технологии, альтернативные программы;

· для дальнейшего перспективного развития  способностей детей должен владеть методиками их диагностирования и тестирования;

· строго следит за соблюдением режима жизнедеятельности МБДОУ детский сад «Звёздочка»; 

· планирует все мероприятия воспитательно-образовательной работы с детьми и их родителями и оформляет их документально;

· участвует в работе педсоветов, других мероприятиях и в методической работе ДОУ;

· строго ведёт табель учёта посещаемости детей, оформляет его в конце каждого месяца;

· сотрудничает с семьями воспитанников соответственно Договору с родителями;

· постоянно следит за ростом своего профессионального мастерства;

· обобщает и представляет опыт своей деятельности для коллег и родителей, а также для других дошкольных учреждений района;

· следит за своим внешним видом, является образцом для детей, их родителей и своего помощника;

· заменяет заболевшего воспитателя – сменщика;

· координирует работу помощника воспитателя в рамках единого воспитательно-образовательного процесса в группе, соблюдая санитарно-гигиенический режим и основные режимные моменты жизнедеятельности детей;

· поддерживает порядок на своём рабочем месте, в групповых помещениях и на участке для прогулок (привлекая родителей для оказания им помощи);

· обеспечивает благоприятный эмоционально-психологический климат в детском и взрослом коллективе, выполняя правила этических и педагогических норм и правил;

· бережно относится к имуществу учреждения;

· норма рабочего времени воспитателя – 7,2 часа в день;

· продолжительность очередного отпуска – 58 календарных дней.

4.4. Музыкальный руководитель:

· проводит музыкальные занятия и мероприятия по плану;

· осуществляет музыкальное воспитание детей в соответствии с Уставом ДОУ, программами ДОУ, в соответствии с ФГОС;

· участвует в работе педсоветов ДОУ, методической работе ДОУ;

· ведёт работу с воспитателями и родителями по вопросам музыкального воспитания детей в детском саду и дома;

· обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей в МДОУ детский сад «Звёздочка» и соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

· развивает музыкальные способности и эмоциональную сферу, творческую деятельность воспитанников;

· формирует эстетический вкус детей, используя при этом разные виды и формы организации музыкальной деятельности;

· профессионально владеет музыкальным инструментом;

· бережно относится и отвечает за музыкальное оборудование учреждения;

· норма рабочего времени музыкального руководителя – 3,6 часов в день;

· продолжительность очередного отпуска музыкального руководителя – 58 календарных дней.

4.5. Медицинская сестра:

· проводит ежедневный осмотр детей, выполняет указания врачей по оказанию лечебной и профилактической помощи детям, изолирует заболевших, оказывает первую медицинскую помощь детям и сотрудникам детского сада;

· ежемесячно ведёт учёт часто болеющих детей, инфекционных заболеваний, травматизма;

· распределяет детей по медицинским группам для занятий физической культурой;

· осуществляет медико-педагогический контроль над организацией двигательного режима в учреждении, методикой проведения утренней гимнастики и физкультурных занятий и их воздействием на детский организм;

·  контролирует и участвует в проведении оздоровительных и закаливающих процедур;

· организует, проводит и контролирует летнюю оздоровительную кампанию;

·  осуществляет контроль за качеством питания, санитарным состоянием помещений и участка;

·  ведёт соответствующую медицинскую документацию, отвечает за её состояние;

·  проводит санитарно-просветительную работу среди работников и родителей по укреплению здоровья детей, давая рекомендации по гигиеническому воспитанию, формированию навыков здорового образа жизни, профилактике инфекционных заболеваний;

·  следит за хранением и использованием продуктов питания, составляет меню;

·  следит за своевременным прохождением медицинского осмотра персоналом ДОУ;

·  участвует в работе педсоветов и методической работе детского сада;

· обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей в МБДОУ д/с «Звёздочка» и соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

· осуществляет контроль за соблюдением санитарно-гигиенического и санитарно-эпидемиологического режимов во всех помещениях ДОУ;

· готовит заявки на приобретение необходимых медикаментов, дезинфицирующих средств, медицинского инструмента и оборудования;

· является образцом в культуре и этике поведения и общения, а также внешнего вида;

· бережно относится к имуществу учреждения;

· норма рабочего времени медсестры – 3,6 часов;

· продолжительность очередного отпуска – 58 календарных дней.

4.6. Завхоз:

· обеспечивает сохранность имущества ДОУ;

· отвечает за своевременную доставку и сохранность продуктов питания;

· организовывает и осуществляет контроль за ремонтом детского сада;

· следит за санитарным состоянием и сохранностью помещений, территории, оборудования детского сада;

· осуществляет контроль за работой обслуживающего персонала;

· ведёт контроль за инструктированием и выполнением требований пожарной безопасности;

· ведёт необходимую отчётно-учётную документацию, своевременно сдаёт отчёты в бухгалтерию, своевременно проводит инвентаризацию имущества и списание части имущества, пришедшего в негодность;

· несёт полную материальную ответственность за имущество ДОУ и продукты питания, выдаёт продукты в соответствии с меню;

· рабочий день завхоза не нормирован.

· Продолжительность очередного отпуска – 44 календарных дня.

4.7. Младший воспитатель:

· отвечает за чистоту и своевременную уборку всего закреплённого за ними помещения, строго выполняют санитарные правила; обеспечивают санитарное состояние помещений, оборудования, инвентаря, охрана и укрепление здоровья детей, присмотр и уход за ними;

· помогает воспитателям одевать и раздевать детей; помогают в проведении закаливания, кормления, умывания, укладывания детей в постель под руководством воспитателя, просушивание одежды детей;

· приносит пищу из кухни, убирают и моют посуду;

· отвечает за своевременную смену белья, полотенец;

· отвечают за сохранность имущества в группе;

· выполняет работу по графику уборки;

· участвует в воспитательно-образовательном процессе (помогают воспитателям); подготовка и организация занятий, создание обстановки эмоционального комфорта; осуществление воспитательных функций в процессе проведения с детьми занятий, оздоровительных мероприятий, приобщение детей к труду, привитие им санитарно-гигиенических навыков; участие в создании безопасной развивающей среды, соответствующей психологическим, гигиеническим и педагогическим требованиям;

· сопровождает детей на экскурсии и прогулки вместе с воспитателем;

· бережно относится к имуществу учреждения;

· рабочий день помощника воспитателя – 7,2 часа при ежедневной работе;

· продолжительность очередного отпуска помощника воспитателя – 44 календарных дня.

4.8. Повар:

· обеспечивает своевременное, в соответствии с режимом детского сада, доброкачественное приготовление пищи;

· участвует в работе по составлению меню;

· точно по меню принимает продукты;

· отвечает за правильное хранение и расходование продуктов питания;

· отвечает за санитарное состояние кухни, посуды и всего кухонного инвентаря;

· обеспечивает правильную обработку продуктов питания и культурную подачу пищи детям;

· производит отпуск пищи в соответствии с нормой закладываемых продуктов;

· обязан знать нормы питания, основные правила приготовления пищи, сохранение и обогащение пищи витаминами и пр.;

· несёт ответственность за сохранность имущества и оборудование пищеблока;

· рабочий день повара – 5,4 часа при ежедневной работе;

· продолжительность очередного отпуска – 44 календарных дня.

4.9. Кухонный работник:

· транспортировка продукции, тары, посуды на кухне, выгрузка продукции из тары, вскрытие жестяных и стеклянных консервных банок;

· заполнение котлов водой;

· доставка готовой продукции к раздаче;

· сбор пищевых отходов;

· обеспечение качественного состояния помещения пищеблока, оборудования, кухонного инвентаря;

· осуществление уборки пищеблока, мытьё кухонной посуды, оборудования, инвентаря.

· несёт ответственность за сохранность кухонного имущества;

· Рабочий день кухонного работника – 1,8 часов в день;

· Продолжительность очередного отпуска – 44 календарных дня.

4.10. Рабочая по стирке и ремонту белья:

· обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей» и соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также санитарно-гигиенические требования;

· отвечает за сохранность мягкого инвентаря в прачечной;

· стирает халаты сотрудникам, хозяйственные мешки, шторы, полотенца, одеяла и т.д.;

· соблюдает график смены белья по группам;

· строго выполняет инструкцию по эксплуатации оборудования, бережно относится к нему и отвечает за его сохранность;

· соблюдает правила техники безопасности в работе с электроприборами;

· отвечает за санитарное состояние прачечной и расход моющих средств;

· рабочий день рабочей по стирке и ремонту белья – 5,4 часа в день;

· продолжительность очередного отпуска – 44 календарных дня.

4.11. Кастелянша:

· получение, проверка и выдача спецодежды, белья, съёмного инвентаря (чехлы, шторы и т.д.);

· сортировка бывших в употреблении одежды, белья и т.п., метка их, сдача в стирку, мелкий ремонт и подглаживание после стирки;

· ведение учёта, контроль за правильным использованием спецодежды, белья и т.д.;

· участие в составлении актов на списание пришедшей в негодность специальной и санитарной одежды, белья и других предметов, оформление установленной документации;

· пошив детской лёгкой одежды, белья , спецодежды, праздничных костюмов;

· мелкий ремонт спецодежды, белья вручную и на швейной машинке;

· несёт ответственность за сохранность имущества ДОУ; 

· рабочий день кастелянши – 3,6 часов в день;

· продолжительность очередного отпуска – 44 календарных дня.

4.14 Уборщица служебных помещений:

· обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей» и соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

· производит качественную уборку закреплённых помещений; моет полы два раза в день; один раз в месяц моет стены и двери;

· два раза в год меняет шторы на окнах;

· осенью и весной моет окна, регулярно их протирает, утепляет окна на зиму;

· протирает пыль с мебели, подоконников, чистит ковры;

· чистит и дезинфицирует раковины;

· освобождает урны от мусора, выносит его в специально отведённое место;

· ухаживает за растениями в помещениях

· все виды уборки проводятся в строгом соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями;

· несёт ответственность за сохранность имущества ДОУ;

· норма рабочего времени уборщицы служебных помещений – 3,6 часов в день;

· продолжительность очередного отпуска – 44 календарных дня.

4.15. Сторож:

· обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей» и соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

· перед началом смены принимает здание у завхоза, проверяет состояние охраняемого здания и территории, замков, противопожарного инвентаря, дверей, окон, сигнализации, освещения, телефона и т.п.;

· в случае выявленных нарушений (повреждены двери, окна, замки и т.п.) докладывает об этом представителю администрации;

· при возникновении пожара и других чрезвычайных ситуаций в здании действует согласно инструкции;

· во время дежурства регулярно обходит здание, проверяет территорию, следит за дежурным освещением, за тепловым режимом детского сада;

· после ухода детей и сотрудников закрывает входные двери, ворота, калитки, проверяет, закрыты ли окна и выключен ли свет в помещениях ДОУ;

· не пускает в помещение и на территорию детского сада посторонних лиц;

· утром в установленное время открывает входные двери, выключает наружное освещение;

· несёт ответственность за сохранность имущества учреждения;

· норма рабочего времени сторожа – 8 часов ночной работы и 4 часа дневной работы по графику;

· продолжительность очередного отпуска – 44 календарных дня.

4.16. Дворник:

· содержит в чистоте участок учреждения и основные подходы (подъезды) к нему;

· убирает мусор (снег) с дорожек, площадок для игр, веранд на территории учреждения, ступенек лестниц;

· содержит в чистоте контейнерную площадку для бытовых отходов;

· следит за состоянием ограждения территории учреждения;

· отвечает за сохранность хозяйственного инвентаря;

· своевременно убирает снег и сосульки с крыши здания;

· по мере необходимости косит траву на территории учреждения и окапывает деревья и кустарники;

· норма рабочего времени дворника – 3,6 часов в день;

· продолжительность очередного отпуска – 44 календарных дня.

4.17. Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания:

· принимает от сотрудников заявки на различного вида ремонт и выполняет их;

· ремонтирует мебель, оборудование и другое имущество; 

· при необходимости заменяет стёкла в окнах;

· врезает и ремонтирует замки;

· следит за состоянием игрового оборудования и малых форм на прогулочных участках, полов, кровель на верандах; ремонтирует их;

· участвует в проведении косметического ремонта здания;

· норма рабочего времени рабочего – 3,6 часов в день;

· продолжительность очередного отпуска 44 календарных дня.

4.18. Слесарь – сантехник:

· следит за температурным режимом учреждения; осуществляет контроль за системой отопления, своевременно производит спуск воды, во избежание завоздушивания системы (3-4 раза в день);

· производит мелкий ремонт отопительной системы, проверяет и исправляет неисправности сантехоборудования;

· немедленно ставит в известность администрацию ДОУ в случае обнаружения неполадок в системе отопления;

· норма рабочего времени слесаря-сантехника не нормирована;

· продолжительность очередного отпуска – 44 календарных дня.

5. Рабочее время и его использование.

5.1. Работа в детском саду начинается и заканчивается в часы, установленные учредителем, согласно Устава ДОУ. Продолжительность рабочего дня (смены) для сотрудников учреждения устанавливается в соответствии с приказом о графике работы сотрудников ДОУ;

5.2. Продолжительность рабочего дня для руководителя, административно-хозяйственного, обслуживающего, учебно-вспомогательного персонала определяется из расчёта 36-часовой рабочей недели в соответствии с графиком.            Графики работы составляются и утверждаются руководителем ДОУ и предусматривают время  начала и окончания работы, перерыв на отдых и питание.    Графики объявляются сотрудникам под роспись и вывешиваются на видном месте не позже, чем за месяц до их введения в действие;

5.3. Администрация ДОУ организует учёт рабочего времени и его использование всеми работниками детского сада. Заведующий ДОУ обязан обеспечить точную регистрацию прихода на работу и ухода с неё всех работников детского сада. Заведующий лично ведёт табель учёта рабочего времени. 

       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.

5.4. Руководитель образовательного учреждения может привлекать педагогических работников к дежурству по ДОУ. График дежурств составляется на месяц, утверждается руководителем и вывешивается на видное место.

5.5. Работнику детского сада строго запрещается оставлять работу до прихода сменяющего. В случае неявки сменщика работник ставит администрацию в известность, для принятия соответствующих мер.

5.6. В случае, если работник не может явиться на работу по уважительной причине, он обязан известить об этом администрацию с последующим представлением оправдательных документов.

5.7. Изменение графика работы и временная замена одного сотрудника другим без разрешения заведующей не допускается.

5.8. Запрещается в рабочее время:

· отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать с работы для выполнения общественных обязанностей;

· созывать всякого рода собрания, заседания и совещания по общественным делам;

· выдавать работникам заработную плату, а также другие документы

5.9. Время осенних, зимних, весенних и летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников образовательного учреждения.

6.Организация и режим работы ДОУ.

6.1. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и праздничные дни запрещено и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.

6.2. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в год.

Заседания педагогического совета проводятся не реже 2 раз в год.

Все заседания проводятся в нерабочее время и продолжаются не более 2 часов, родительские собрания – не более 1,5 часов.

6.3. Очерёдность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией ДОУ по согласованию с работниками с учётом необходимости обеспечения нормальной работы ДОУ и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам детского сада, как правило, предоставляются в период летних каникул. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 01 месяца текущего года и доводится до сведения всех работников. Предоставление отпуска заведующей ДОУ оформляется приказом начальника отдела образования, другим работникам – приказом заведующей по ДОУ.

6.4. Педагогическим и другим работникам запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними;

· удалять воспитанников с занятий;

· курить в помещении и на территории образовательного учреждения;

· отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью;

· разрешать присутствие на занятиях посторонним лицам без ведома администрации образовательного учреждения;

· входить в группу после начала занятия (таким правом в исключительных случаях пользуется только руководитель образовательного учреждения и старший воспитатель)

6.5. Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы во время проведения занятий, в присутствии детей и родителей.

6.6. В помещениях и на территории ДОУ запрещается:

· громко разговаривать и шуметь в коридорах;

· курить;

· распивать спиртные напитки.

7.Поощрения за успехи в работе.

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

· объявление благодарности;

· премирование;

· награждение ценным подарком;

· награждение Почётной грамотой.

7.2.Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с комиссией по премированию.

7.3. Поощрения объявляются приказом руководителя ДОУ и доводятся до сведения коллектива; запись о поощрении заносится в трудовую книжку работника.

7.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим трудовые обязанности, в первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурного, бытового и жилищного обслуживания. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий (статья 191 ТК РФ).

8. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины.

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности или небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечёт за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного взыскания: 

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом ДОУ или Правилами внутреннего трудового распорядка, если ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в состоянии алкогольного опъянения.

       Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течении всего рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течении рабочего дня.

8.4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделённым правом приёма и увольнения данного работника.

8.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется представить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения или устное объяснение не препятствуют применению взыскания.

8.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическими работниками норм профессионального поведения 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 (запрещения педагогической деятельности, защиты интересов воспитанников)

8.7. Взыскания применяются не позднее 1 месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.

       Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.

8.8. Взыскание объявляется приказом по ДОУ. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня подписания.

8.9. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения в течении срока действия взысканий не применяются.

8.10. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течении года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию.

         Руководитель ДОУ имеет право снять взыскание досрочно по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

8.11. Педагогические работники ДОУ, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций, могут быть уволены за совершение аморального поступка, не совместимого с продолжением данной работы. К аморальным поступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, нарушение норм морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога.

           Педагоги ДОУ могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников по пункту 6 статьи 56 Закона РФ «Об образовании». Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания.

8.12. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с аморальным поступком и применением мер физического или психического насилия производится без согласия с трудовым коллективом.

8.13. За нанесение материального ущерба учреждению по вине работника он может быть привлечён к материальной ответственности в соответствии со статьёй 241-243 ТК РФ.

8.14. Дисциплинарные взыскания к руководителю ДОУ применяются начальником отдела образования.

Правила Внутреннего трудового распорядка должны быть доведены до каждого работника детского сада под расписку.
Приложение: Должностные обязанности сотрудников МБДОУ детский сад «Звёздочка». 

