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Общие положения
В соответствии со статьей 60 Конституции РФ каждый гражданин обязан добросовестно трудиться, соблюдать трудовую дисциплину. Трудовая дисциплина основывается на сознательном и добросовестном выполнении работниками своих трудовых обязанностей и является необычным условием высокопроизводительного труда.

Соблюдение строжайшей дисциплины в труде – первейшее правило поведения каждого члена коллектива дошкольного учреждения.

Цель настоящих правил, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, НОТ, повышении производительности труда и эффективности производства.
На работу в дошкольное учреждение принимаются лица не моложе 18 лет, без вредных привычек:

- не состоящие на учете в психическом диспансере,
- не имеющие судимости.

Режим работы в ДОУ определяется статьями 101-105 ТК РФ, настоящими правилами трудового распорядка.

начало в 7.00 часов – конец в 19.00

Продолжительность рабочей смены определяется согласно трудовому договору и производственной необходимостью. График сменности устанавливается заведующей детским садом и согласуется с профсоюзным комитетом. Доводится до сведения сотрудников за две недели. Чтобы дать возможность в случае несогласия с ним подать заявление об увольнении по собственному желанию.
Порядок увольнения и приема рабочих и служащих.

1. При приеме на работу работник предоставляет следующие документы:

· заявление о приеме на работу;

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

· документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний, квалификации или подготовки;

· справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;

· медицинская справка об отсутствии противопоказаний    для    работы;

· ИНН налогоплательщика;

· справка с основного места работы (если   работник   поступает на работу на условиях совместительства).

2. Прием на  работу без перечисленных документов не допускается.

3. При приеме на работу, требующую специальных знаний, администрация детского сада вправе потребовать от работника:

- диплом или иной другой документ, подтверждающий получение специального образования.

При приеме на работу администрации запрещается требовать от работников документы, предъявление которых не предусматривается законодательством, ограничение прав при приеме на работу в зависимости от места жительства не допускается.

Трудовой договор (контракт) между работником и предприятием заключается в письменной форме.

Прием на работу оформляется приказом или распоряжением администрации предприятия, который объявляется работнику под расписку. Фактическое допущение к работе считается заключение трудового договора (контракта) независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен.
При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

- оформить работника с порученной работой, с условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности.
- ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка и Соглашением, действующим на предприятии.

- провести инструктаж по ТБ, ПБ, производственной санитарной, гигиеной труда другими правилами по охране труда.

- проводить обязательные предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры работников для определения пригодности их к порученной работе и предупреждения профессиональных заболеваний (вновь устраивающиеся проходят медицинскую комиссию за свой счет)

На всех работников, проработавших 5 дней, ведутся трудовые книжки,  в порядке,  установленном действующим законодательством, которые являются основным документом о трудовой деятельности работника.

Прекращение  трудового договора (контракта) может быть произведено только по основаниям, предусмотренным законодательством.

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор (контракт) заключенный на определенный срок, предупредив об этом администрацию за две недели. В случае, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения им работ, зачисление в учебное заведение, переход на пенсию и другие случаи, администрация расторгает трудовой договор (контракт)  в срок, о котором просит сотрудник.
По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку и произвести расчет. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор,  может быть,  расторгнуть и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесением в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. При этом причина увольнения должна быть указана в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункта закона.

Днем увольнения считается последний день работы.

ОСНОВНЫЕ ТРУДОВЫЕ ПРАВИЛА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
Каждый работник имеет ПРАВО:

- на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены, на возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в связи с работой,
-на отдых, обеспечиваемый установлением предельной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных, а также оплачиваемых ежегодно отпусков,
- на объединение в профессиональные союзы,
- на социальное обеспечение, по возрасту, при утрате трудоспособности и в иных установленных законом случаях.

Каждый работник ОБЯЗАН:

- добросовестно выполнять трудовые обязанности,
- соблюдать трудовую дисциплину,
- бережно относиться к имуществу предприятия,
- содержать в чистоте и порядке свое рабочее место,
- передавать сменяющемуся работнику свое рабочее место, оборудование в  исправном состоянии,
- вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности,
- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работ, в случае отсутствия возможности устранить причины своими силами, немедленно доводить об этом до сведения администрации,
- в случае отсутствия замены, воспитатель не вправе оставить детей,
- соблюдать производственную культуру и культуру общения,
- систематически повышать свою квалификацию.

ОБЯЗАННОСТИ  АДМИНИСТРАЦИИ
Администрация дошкольного учреждения ОБЯЗАНА:

- правильно организовать труд работников.
- создавать условия для роста производительности труда.

- обеспечить трудовую и производственную дисциплину.

- неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда.

- внимательно относиться к нуждам и запросам работников.

- выполнять условия контракта.

Администрация   осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
1. Специфика детского дошкольного учреждения предполагает организацию рабочего времени по различным графикам сменности у соответствующих групп работников. Продолжительность ежедневной работы, в том числе начало и окончание работы, перерыва для отдыха и приема пищи определяется графиком сменности на каждом рабочем месте.
2. Администрация обязана организовать учет явки на работу и уходу с работы.

3. Работник, появившийся на работе в нетрезвом виде, наркотическом или токсическом опьянении, до работы не допускается.

4. На непрерывных работах запрещается оставлять рабочее место до прихода сменяющего работника. Администрация обязана принять меры у смены оставшегося без замены работника.

5. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведении всякого рода мероприятий, несвязанных с производственной необходимостью, кроме случаев, оговоренных коллективным договором.

6. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией по согласованию с соответствующим выборным профсоюзным органом.

ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
1. За образцовое выполнение обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности

б) выплата стимулирующего характера согласно Положения о выплатах стимулирующего характера и единовременных надбавках работников МБДОУ «Детский сад №46» на 2013-2014 уч.год
2. За особые трудовые заслуги работников представляют к награждению государственными наградами, к присвоению почетных званий и званий лучшего работника отрасли. За успехи в труде трудовые коллективы могут выдвигать работников для морального и материального поощрения, высказывать мнение по кандидатурам, представляемым для награждения государственным наградам в КВО.
3. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с соответствующим выборным  профсоюзным органом.

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее использование по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия или иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

2. За нарушение трудовой дисциплины администрации применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечания

- выговор

- строгий выговор

- увольнение (№76 Т.К. РФ) 

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:

- за систематическое не выполнение работником без уважительных причин должностных обязанностей, возложенных на него договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания.
- за прогул (в том числе отсутствие на работе более 3-х часов в течение рабочего времени дня (без уважительных причин)

- за появлением на рабочем месте в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения.

- за совершение по месту работы хищения (в том числе и мелкого государственного или общественного имущества), установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, в компетенции которого входит наложение административного взыскания или применения мер общественного воздействия.

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного поступка, обязательства, при которых он был совершен, предшествующая работа и поведение работника.

До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано письменное объяснение. При отказе дать объяснение администрацией составляется акт,  в произвольной форме.
Отказ работника дать объяснение не препятствует наложению взыскания.
Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая время болезни работника или пребывания его в отпуске.

Взыскание не может быть применено не позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности – непозднее двух лет со дня его совершения.            В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. За каждый проступок может быть примерно только одно дисциплинарное взыскание.
Приказ (распоряжение) или постановление о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под расписку. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством.

Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года применившим его должностным лицом по собственной инициативе по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания с меры поощрения к работнику не применяются.

Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

Дисциплинарные взыскания применяются заведующей детским садом.

НАСТОЯЩИЕ ПРАВИЛА ДЕЙСТВУЮТ С МОМЕНТА УТВЕРЖДЕНИЯ ИХ НА ОБЩЕМ СОБРАНИИ СОТРУДНИКОВ ДЕТСКОГО САДА.


