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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

       1.1. В соответствии с требованиями ст. 189,190 Трудового кодекса РФ, в целях упорядочения работы Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Калининский детский сад № 12 «Солнышко» (да​лее Организация),  и укрепления трудовой дисциплины разработаны и утверждены настоящие Правила внутреннего трудового распорядка.   
       1.2. Правила внутреннего трудового распорядка  – это локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с  Трудовым Кодексом РФ (в дальнейшем ТК РФ)  и иными федеральными законами   порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора,  режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Организации (ст. 189 ТК РФ).

       1.3.  Правила внутреннего трудового распорядка направлены на укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение результативности труда и качества работы, обеспечению безопасных условий и охраны труда. Они обязательны  для исполнения всеми работниками Организации.

       1.4. Правила внутреннего трудового распорядка  утверждаются работодателем (заведующим ДОУ) с учетом мнения органа первичной профсоюзной  организации в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ, Правила внутреннего  трудового распорядка являются приложением к коллективному договору.

       1.5. С текстом Правил внутреннего трудового распорядка  работники знакомятся при поступлении на работу.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
      2.1. Порядок приема.

      2.1.1. Работники принимаются на работу по трудовому договору. Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора  хранится в учреждении, другой - у работника. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ.

       2.1.2. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании.

       К педагогической деятельности 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.

      2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей - шести месяцев.

      Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

           -  беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

           -  лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

           -  лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные    

              учреждения среднего или высшего профессионального образования  и впервые 

              поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со 

              дня окончания образовательного учреждения;

           -  лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя  

              по согласованию между работодателями;  

           -  лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев.

      2.1.4. Лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства. В случае если новый сотрудник ранее отказался от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р и/или СТД-ПФР, но информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для начисления пособий, специалисты отела кадров вправе запросить у сотрудника бумажную трудовую книжку,  чтобы получить эту информацию. Сотрудникам, которые устроятся в организацию после 31 декабря 2020 года и для них это будет первое место работы, работодатель новую бумажную трудовую книжку заводить не будет, перейти обратно на бумажный вариант трудовой книжки нельзя.

-документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство;
-документы воинского учёта – для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на воинскую службу;

-документ об образовании, о квалификации;

-справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

-медицинскую книжку;

-ИНН.

-личное заявление.

      Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается.

      Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

      2.1.5. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ч.1 ст. 60, ТК РФ.  

      Лица, поступающие на работу на условиях внешнего совместительства, предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, квалификационной категории. А также выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы. 

      Лицам, работающим по совместительству в районах, где установлены районные коэффициенты и надбавки к заработной плате, оплата труда производится с учетом этих коэффициентов и надбавок.

      Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе.

       Другие особенности труда лиц, работающих по совместительству, регулируются ст. 282-288 ТК РФ.

       2.1.6. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

       Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

       2.1.7. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами Организации, соблюдение которых для него обязательно, а именно: 

              - Уставом, 

              - Правилами внутреннего трудового распорядка, 

              - Положением об оплате труда;

              - Коллективным договором, 

              - должностной инструкцией, 

              - инструкцией по охране труда, 

              - правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-

                 гигиеническими и другими нормативно - правовыми актами образова​тельной  

                 организации, упомянутыми в трудовом договоре. 

       2.1.8. В соответствии с приказом о приеме на работу, работодатель обязан в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудо​вых книжек, если работа в этой организации является для него основной. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

      Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как доку​менты строгой отчетности.

      С каждой записью, вносимой на основании приказа  в трудовую книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку.

      2.1.9. На каждого работника Организации заводится личное дело, которое состоит из:      

            -  листка учета кадров;

            -  автобиографии;

            -  заверенной копии приказа о приеме на работу;

            -  копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке;

            -  материалов по результатам аттестации;

            -  экземпляр письменного трудового договора.

       После увольнения работника  его личное дело хранится в Организации 50 лет с последующей сдачей в соответствующий архив.

     2.2. Изменение трудового договора.

     2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ).

     2.2.2. Перевод на другую постоянную работу в пределах Организации оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника.

     2.2.3. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу.

     2.2.4. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением  производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ.

     2.2.5.  В связи с изменениями в организации работы ДОУ (изменение режима работы, количества групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при продолжении работы в этой же должности, по специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или  отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения.

      Если существенные прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то договор прекращается в соответствии с п.7 ст.77 ТК РФ.

      2.2.6. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

          -  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

             токсического опьянения;

          -  не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

            области охраны труда;

          - не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр   

            (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование  

            в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

            правовыми актами Российской Федерации;

          - при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

            установленном федеральными законами и иными нормативным правовыми актами 

            Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

            обусловленной трудовым договором;

           - по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

              законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

     2.3. Прекращение трудового договора.

     2.3.1. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным  Трудовым кодексом РФ (ст. 73,75,77,80,81,83,84).

     2.3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, письменно предупредив руководство ДОУ за две недели. По соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут  и до истечение срока предупреждения об увольнении.

     До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора (ст. 80 ТК РФ).

      2.3.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТК РФ). О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

      2.3.4. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения численности или штата работников учреждения допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.

    Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться:

- реорганизация учреждения;

- исключение из штатного расписания некоторых должностей;

- сокращение численности работников;

- уменьшение количества групп.

      2.3.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом  руководителя (ст. 84.1 ТК РФ).

    С приказом  руководителя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.

      2.3.6. В день увольнения руководитель ДОУ производит с работником полный денежный расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт Трудового кодекса РФ. 

      Днем увольнения считается последний день работы.

      2.2.7.  При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудо​вых книжек и вкладышей к ним.
   3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ И РАБОТОДАТЕЛЯ
      3.1.  Основные права и обязанности работников.
      3.1.1. Работник имеет право на:

1. Работу по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе.

2. Уважение и вежливое обращение со стороны администрации, воспитанников, родителей, других работников Организации.

3. Моральное и материальное поощрение по результатам своего труда.

4.  Повышение разряда и категории по результатам своего труда.

5. Совмещение профессий, должностей.

6. Получение рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим нормам, нормам охраны труда, снабженного  необходимым оборудованием, пособиями и иными материалами.

7.  Обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом.

8. Получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государственных и общественных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов.

9. Отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для жизни и здоровья вследствие нарушений требований охраны труда, за исключением, предусмотренных федеральным законом, до устранения такой опасности.

10. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

11.  Отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных  дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков.

12.  Участие в управлении Организацией в предусмотренных ТК РФ, коллективным договором и иными федеральными законами формах.

13.  Ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

14.  Защита своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми запрещенными законом способами.

15.  Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 
       3.1.2. Работник обязан:
1. Работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения руководителя Организации, обязанности, возложенные на них Уставом ДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями.

2. Соблюдать дисциплину труда – основу порядка в Организации: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого  и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающим другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя.

3. Всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов образовательной деятельности.

4. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

5. Быть всегда внимательным к детям, вежливыми с их родителями и членами коллектива, не допускать конфликтных ситуаций; проявлять заботу о воспитанниках, учитывать индивидуальные психические особенности детей, их положение в семьях.

6. Систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, деловую квалификацию.

7. Быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, соблюдать правила общежития.

8. Содержать свое рабочее место, мебель, оборудование в чистоте, исправном и аккуратном состоянии, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов, поддерживать чистоту в помещениях и на территории Организации.

9. Беречь и укреплять собственность Организации (оборудование, игрушки, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у детей бережное отношение к имуществу.

10.  Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.

11.  Нести полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения учебных и игровых занятий в группе, во время прогулок, экскурсий, Обо всех случаях травматизма детей немедленно сообщать руководству, медицинскому работнику и родителям.

12.  Приказом заведующего ДОУ в дополнение к основной деятельности на воспитателей может быть возложено  выполнение обязанностей по заведованию групповыми игровыми участками на территории Организации, а также выполнение других образовательных функций.

13. Своевременно заполнять и аккуратно  вести установленную в Организации  документацию.

14.  Не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации сведений, полученных в силу служебного положения, распространение которых, может принести вред работодателю или работникам.

15.  Незамедлительно сообщать руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Организации.

16.  Своевременно заполнять и аккуратно  вести установленную в Организации документацию.

17.  Участвовать в субботниках: прополке травы, покраске оборудования на детских площадках, ремонте групп.

      3.2.  Основные права и обязанности руководителя.

      3.2.1. Руководитель имеет право на:

1. Управление образовательным учреждением, принятие решений в пределах полномочий, предусмотренных Уставом Организации.

2. Заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.

3. Ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение коллективных договоров.

4. Поощрение работников за добросовестный эффективный труд.

5. Требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.

6.  Привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

7. Принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в порядке, установленном ТК РФ.

     3.2.2. Руководитель обязан:
1. Обеспечивать соблюдение работниками Организации обязанностей, возложенных на них должностными инструкциями, Уставом ДОУ и настоящими  Правилами.

2. Создавать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, поощрять лучших работников с учетом мнения трудового коллектива, повышать роль морального и материального стимулирования труда.

3. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников.

4. Обеспечивать участие работников в управлении Организацией, в полной мере используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные формы самоуправления; своевременно рассматривать замечания и предложения работников по совершенствованию образовательной деятельности.

5. Рационально  организовывать труд работников  в соответствии с их специальностью и квалификацией, закреплять за каждым из них определенное место для образовательной деятельности, обеспечивать исправное состояние учебного и игрового оборудования, охрану здоровья и безопасности условия труда.

6. Обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников Организации, организовывать и проводить аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия  для совмещения работы с обучением в учебных заведениях.

7. Обеспечивать соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно проявлять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива.

8. 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.

9. Создавать санитарно–гигиенические условия (освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т.д.). Своевременно производить ремонт ДОУ, добиваться эффективной работы технического персонала.

10.  Обеспечивать сохранность имущества Организации, его сотрудников и детей.

11.  Обеспечивать систематический контроль соблюдения условий оплаты труда работников и расходование фонда заработной платы.

12.  Чутко относится к повседневным  нуждам работников, обеспечивать предоставление им установленных льгот и преимуществ.

13.  Нести ответственность за жизнь и здоровье детей во время пребывания в ДОУ. Обо всех случаях травматизма сообщать в соответствующие органы управления образованием в установленном порядке.

14.  Поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе.

      3.3. Всем работникам  Организации запрещается:

1. Распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества в помещениях и на территории Организации.

2. Хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества в помещениях и на территории Организации.

3. Изменять по своему усмотрению график работы, расписание занятий.

4. Отменять занятия и перерывы между ними.

5. Говорить о недостатках и неудачах ребенка при других родителях и детях.

6. Громко говорить во время сна детей.

7. Унижать достоинство ребенка.

8. Оставлять детей без присмотра.

9.  Отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии и детям младшего школьного возраста (с 1 по 4 класс), а также отпускать детей по просьбе родителей одних.

10.  Отвлекать работников от их непосредственной работы.

11.  Присутствовать посторонним лицам в группах без разрешения заведующего, старшего воспитателя или медсестры.

12.  Находится в помещении здания ДОУ в верхней одежде и головных уборах, без сменной обуви или бахил.

13.  Громко говорить и шуметь в коридорах.

14.  Курить в помещениях и на территории ДОУ.           

   4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

      4.1. В Организации устанавливается пятидневная рабочая неделя  с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей и женщин, работающих в сельской местности, определяется из расчета 36 часов в неделю, для мужчин – 40 часов в неделю.
     4.2. Начало работы с 7 часов 00 минут, 

            окончание работы  17 часов  00 минут. 

     4.3. Продолжительность рабочего дня педагогического и обслуживающего персонала определяется графиком работы. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи работников.

Рабочее время:

Заведующего, воспитателей, старшего воспитателя – 7 часов 12 минут,

Музыкального руководителя -  4 часов 48 минут,

Обслуживающего персонала – 8 часов (мужчины);

                                                    7 часа 12 минут (женщины).

      Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с воспитанниками.

     4.4. Все сотрудники Организации  должны приходить на работу не менее чем за 15 минут до начала. Оканчивается рабочий день воспитателей Организации в зависимости от продолжительности смены.

     4.5. График работы утверждается заведующим ДОУ, при согласовании с профкомом, объявляется работникам под подпись и вывешивается на видном месте.

     4.6.  Руководитель организует учет рабочего времени, его использование для  всех работников Организации.

     4.7. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить руководителя как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый выход на работу.

     4.8. В соответствии с законодательством работники образования пользуются отпусками:

- педагогические работники – 42 календарных дня, 

-  обслуживающий персонал – 28 календарных дней.

     4.9. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех сотрудников. График отпусков согласовывается с профкомом и устанавливается  по согласованию с работником с учетом необходимости обеспечения нормальной работы в Организации и благоприятных условий для отдыха работников.

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

     4.11. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год.

      Заседания педагогического совета проводятся не реже четырех раз в год.

      Общие родительские собрания созываются по усмотрению заведующего, но не реже двух раз в год, а групповые – по усмотрению воспитателей, но не реже четырех раз в год.

      Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов.
   4. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА

      4.1.   Поощрения за успехи в работе.
      4.1.1.  За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения 

(ст.191 ТК РФ):

- объявление благодарности;

- премирование;

- награждение ценными подарками;

- награждение почетной грамотой;

- представление к званию лучшего по профессии;

- другие ведомственные и государственные поощрения.

      4.1.2. За особые заслуги работники Организации представляются для награждения правительственными наградами, установленными для работников народного образования, и присвоения почетных званий.

      4.1.3.При применении морального и материального поощрения учитывается мнение трудового коллектива.

      4.1.4. Поощрения объявляются приказом заведующего ДОУ и доводятся до сведения коллектива.

      4.1.5. В трудовую книжку работника вносятся записи о награждениях (грамоты, нагрудные знаки, медали, звания). Поощрения (благодарности, премии) записываются в карточку учета кадров.

  4.2. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины.
      4.2.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеятельнности либо небрежности работника возложенных на  него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

      4.2.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного взыскания (ст.192 ТК РФ);

- замечание;

- выговор;

- увольнение.

      4.2.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:     

          -  за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

             трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

          -  за однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей в   

              случаях определенных пунктом 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ;

          -  за повторное в течение одного года грубое нарушение Устава ДОУ;

           - за совершение педагогическим работником аморального поступка, 

              несовместимого с продолжением данной работы.

       4.2.4. Педагоги Организации могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью воспитанников.

       4.2.5. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

      Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника – заведующим ДОУ.

      4.2.6 . До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется предоставить объяснение в письменной форме. 

      Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания.

      4.2.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 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 (запрещение педагогической деятельности, защита интересов воспитанников).

       4.2.8. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения трудовой дисциплины.

      4.2.9. Взыскание объявляется приказом. Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня подписания.

      4.2.10. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока действий этих взысканий.

      4.2.11. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергаться новому дисциплинарному взысканию. Заведующий вправе снять взыскание досрочно по ходатайству руководителя или трудового коллектива.

