	Принято:

	Собранием трудового коллектива

	Протокол от 01.10.2012 г. № 02

	

	

	Согласовано:

	Председатель п/к ГБДОУ д/с № 8

	_____________   М.В.Бойкова

	Протокол от 01.10.2012 г. № 04

	

	

	Утверждаю:

	Заведующая ГБДОУ д/с № 8

	_____________   Т.Н.Петрованова

	Приказ  от 01.10.2012 г. № 38-а

	


Правила  
внутреннего  трудового  распорядка
Государственного бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского сада № 8

Кировского  района Санкт-Петербурга

Санкт-Петербург

2012 г. 

1.  Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, в дальнейшем Правила, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя образовательного учреждения и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка ГБДОУ д/с № 8 Кировского района принимаются трудовым коллективом, утверждаются работодателем ГБДОУ согласовываются с   профсоюзным органом.
1.3.Правила имеют целью обеспечить укрепление дисциплины труда, правильную организацию работы и безопасные условия труда, полное и рациональное использование рабочего времени, высокое качество работ, повышение производительности труда и качество воспитания, развития и обучения детей. Дисциплина труда- это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное творческое отношение к своей работе.

1.4. Настоящие Правила являются нормативным актом, регламентирующим по ГБДОУ:
- порядок приема и увольнения сотрудников, их основные права;

- обязанности и ответственность сторон трудового договора;

- режим работы и время отдыха;

- меры поощрения, взыскания и др.

1.5. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах.

1.6. Настоящие Правила являются обязательными для всех категорий работников ГБДОУ (ст.189 ТК РФ)

1.7. Трудовой коллектив ГБДОУ имеет право вносить изменения  и дополнения в настоящие правила.

1.8.Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка решаются работодателем ГБДОУ, в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством  правилами внутреннего трудового распорядка, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом ГБДОУ, в соответствии с его полномочиями 
(ст.189 ТК РФ)


2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1.Порядок приема и увольнения работников определяется ТК РФ и иными законодательными актами, регулирующими трудовые правоотношения.
2.2. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с ТК РФ.
2.3. При приеме на работу работодатель обязан потребовать у поступающего на работу лица документы, определенные статьей 65 ТК РФ, а в отдельных случаях с учетом специфики работы, - также документы, предусмотренные иными нормативными актами.
2.4.  Условия проекта трудового договора предварительно (до подписания сторонами) оговариваются работодателем с работником.
Трудовой договор между работодателем и работником заключается в письменной форме.
Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работником и работодателем и заверяется печатью работодателя. Один экземпляр трудового договора передается работнику, второй экземпляр трудового договора остается у работодателя в личном деле работника. 
Дополнения и изменения в заключенный трудовой договор, в том числе изложение содержания трудового договора в новой редакции, вносятся путем заключения между работодателем и работником дополнительного соглашения.
Получение работником экземпляра трудового договора (дополнительного соглашения) должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора (дополнительного соглашения), хранящемся в личном деле работника.

2.5.Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома  или по поручению работодателя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним  трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе (статья 67 ТК РФ).

2.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель  обязан ознакомить работника под роспись:
-  с настоящими Правилами, должностной (рабочей) инструкцией, положениями об оплате труда (премировании), иными документами, имеющими отношение к трудовой функции работника, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, а также разъяснить его права и обязанности;
- проинструктировать работника по правилам техники безопасности, противопожарной охране и другим правилам охраны труда.
2.7. Заключенные (подписанные сторонами) трудовые договоры, подлежат регистрации в отдельном журнале.
2.8. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного  трудового договора.
Содержание приказа (распоряжения) должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
2.9. Приказ (распоряжение) о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему заверенную надлежащим образом копию указанного приказа (распоряжения).
2.10.  На основании документов, представленных лицом, поступающим на работу,  оформляется личная карточка работника, формируется личное дело.
2.11. В соответствии с приказом о приеме на работу работодатель обязан в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организация.
На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

2.12. Трудовые книжки работников хранятся у работодателя. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности.

2.13. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить ее владельца под личную подпись в  его личной карточке.

 2.14. Трудовой договор между работодателем и работником может быть прекращен только по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 
Трудовой договор с педагогическими работниками может быть также расторгнут по основаниям, предусмотренным п. 4 ст. 56 Закона РФ «Об образовании» до истечения срока действия трудового договора:
- повторное в течение года грубое нарушение устава образовательного учреждения;
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника;
- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласия профсоюза.
2.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя.
2.16. При увольнении работника по инициативе работодателя приказ (распоряжение) об увольнении должен быть полным и мотивированным, содержать причины и основания производимого увольнения.
2.17. С приказом (распоряжением) о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.
2.18. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку и произвести с ним денежный расчет.
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в полном соответствии с формулировками действующего законодательства со ссылками на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.
2.19. Перевод на другую работу допускается только с согласия работника в порядке, предусмотренном  законодательством. 

3. Основные права работника.
3.1. Работник при исполнении возложенных на него трудовым договором
обязанностей имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы в сроки 
не реже двух раз в месяц: за первую половину-25 числа, за вторую половину -10 числа;
-  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников,  предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
-  объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
-  ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
-  защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
-  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
-  возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
-  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.2. Педагогические работники ДОУ, кроме перечисленных в пункте 1. настоящих Правил, имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, установленном Учредителем.

4. Основные обязанности работника

4.1. Работник обязан:

-  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

-  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
-  соблюдать трудовую дисциплину труда;

-  выполнять установленные нормы труда;

-  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
-  бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
-  незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей (в том числе участников образовательного процесса), сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);
4.2. Работникам ДОУ в период организации воспитательно-образовательного процесса запрещается:

-  изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

-  отменять, изменять продолжительность занятий и перерыв между ними;

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

-  удалять воспитанников с занятий;

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации ДОУ;

- курить в помещении  и на территории ДОУ.

5. Основные права работодателя

5.1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
- принимать локальные нормативные акты.

6. Основные обязанности работодателя

6.1. Работодатель обязан:

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, настоящими Правилами, трудовыми договорами;

- вести коллективные переговоры в порядке, установленном ТК РФ; 
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения соглашения и контроля за их выполнением;
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью, а также документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области;
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7. Рабочее время и время отдыха
7.1. Начало и окончание работы ДОУ устанавливается с 7.00 до 19.00 час. Ежедневно, кроме субботы, воскресенья и праздничных дней.

7.2. Продолжительность рабочего дня для педагогических работников, медицинского и обслуживающего персонала определяется графиком сменности  и утвержденным работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой четный период. В графике работы указываются часы и перерывы для отдыха и приема пищи работников. График должен быть объявлен сотрудникам под расписку и вывешен на видном месте, как правило, не позднее чем, за один месяц до введения в действие. 

7.3.Работодатель обязан организовать учет явки работников на работу и ухода их с работы.

7.4.Групповому персоналу учреждения запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае  неявки сменяющего работника воспитатель заявляет об этом администрации, которая обязана принять меры к немедленной замене его другим работником.

7.5.Общие собрания трудового коллектива учреждения проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год. Заседания педагогического совета – один раз в два- три месяца.

7.6.Продолжительность ежегодного отпуска работников учреждения устанавливается в соответствии с действующим ТК РФ.  Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом (ст. 372 ТК РФ) с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы ДОУ и благоприятных условий отдыха сотрудников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за 2 недели до  наступления календарного года (ст. 123 ТК РФ)  и доводится до сведения всех сотрудников. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за 2 недели до его начала (ст.123 ТК РФ).
8. Поощрения за успехи в работе и обучении

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании воспитанников, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения используются следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности; 

- премирование; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение Почетной грамотой и другие. 

Поощрения применяются администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом.
Виды поощрения определяются в коллективном договоре.
Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку.

                                 9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

9.1. Нарушения трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания (ст.192 ТК РФ):

 - замечание;

 - выговор; 

 - увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного воздействия.

Увольнение может быть применено к работнику за прогул (в том числе за отсутствие на работе более трех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии, за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника (ст. 336 п.2 ТК РФ).

9.2. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем ДОУ.

9.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания осуществляется работодателем.

9.4. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы письменные объяснения (ст. 193 ТК РФ) отказ работника дать письменные объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. Дисциплинарные взыскания не могут быть наложены позднее шести месяцев со  дня совершения проступка.

9.5. За каждое нарушение дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

9.6. Приказ о применение дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию в трехдневный срок.

9.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст.194 ТК РФ).
9.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, ходатайству трудового коллектива.
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