УТВЕРЖДЕНО
Приказом заведующей МБДОУ
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№ 29 «29»декабря 2011год

ПРАВИЛА
Внутреннего трудового распорядка

Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения

«Детский сад «Земляничка»

(далее - учреждение)
1.Общие положения
1.1.Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, достижению высокого качества работ, повышению производительности труда и воспитанию у работников ответственности за результаты работы учреждения.
1.2.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка по юридической силе являются локальным нормативным актом.

1.3.Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работниками учреждения.

1.4.Настоящие Правила доводятся до каждого работника администрации.

2.Порядок приема на работу
2.1.прием на работу в учреждение производится посредством заключения трудового договора. Право подписания трудового договора принадлежит Заведующей учреждением. Прием на работу оформляется приказом по учреждению, который объявляется работнику под роспись.

2.2.При приеме на работу работник обязан предъявить следующие документы:

       - трудовая книжка;

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

       - паспорт ;

       - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

       - ИНН;

       - документы об образовании (при зачислении на работу, требующую специальных знаний, требуется копия диплома или иного документа, подтверждающего соответствующую квалификацию).

2.3.При приеме на работу работник знакомится с правилами работы учреждения :

       - руководитель МДОУ ознакомляет  работника с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка под роспись;

       - руководитель МДОУ знакомит работника с должностной инструкцией  под роспись и вручает второй экземпляр на руки;

       - старшая медсестра знакомит работника с нормами производственной санитарии и гигиены труда;

       - уполномоченный по охране труда разъясняет правила техники безопасности на рабочем месте, проводит инструктаж  правил пожарной безопасности ;

2.4.При приеме на работу работнику может быть установлен испытательный срок с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе:

      - для рядовых работников - на срок не более 3 месяцев;

      - для руководителей на срок до 6 месяцев (ст. 70 ТК РФ).Условие об испытательном сроке указывается в трудовом договоре и приказе о приеме на работу.

2.5.Испытательный срок не устанавливается для следующих лиц ( ст.70 ТК РФ ):

      - принятых на работу в порядке перевода (внутреннего или от другого работодателя, приглашенных по согласованию между работодателями);

      - беременных женщин;

      - не достигших возраста восемнадцати лет;

      - окончивших  образовательные учреждения профессионального начального, среднего и высшего образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности;

     - избранных на выборную должность на оплачиваемую работу.

2.6.В период испытательного срока на работников полностью распространяется Трудовой Кодекс РФ (ст. 70 ТК РФ).

2.7. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения его срока расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших для этого основанием. Решение работодателя  работник имеет право обжаловать в рабочем порядке.
2.8.Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

3.Условия  труда
3.1. Продолжительность рабочего дня составляет:

      - для воспитателей и медицинского персонала  7,2 часа;
      - для обслуживающего персонала  8 часов

Продолжительность  рабочей недели:

     - для воспитателей и медицинского персонала 36 часов,

     - для обслуживающего персонала  40 часов. Продолжительность времени отдыха и питания - 1 час. Начало работы учреждения – 7.30,  окончание - в 18.00 Выходные дни: суббота и воскресение.

3.2. Продолжительность рабочего дня, непосредственно  предшествующего праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час.

3.3. При совпадении выходного и праздничного нерабочего дня выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
3.4. Заработная плата работников в связи с нерабочими праздничными днями не уменьшается.

3.5.привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с письменного согласия работника в следующих случаях:

      1)при производстве работ, необходимых для обороны страны, а также для предотвращения производственной аварии либо устранения последствий производственной аварии или стихийного бедствия;
      2)при производстве общественно необходимых работ по водоснабжению, газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, транспорту, связи- для устранения непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное их функционирование;

      3)при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена  в течение нормального числа рабочих часов, если невыполнение  этой

 В случаях, предусмотренных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами, работодатель обязан проводить повышение квалификации работников, если это является условием выполнения работниками определенных видов деятельности.
6.3.Проводить индивидуальную работу с сотрудниками, планировать и осуществлять развитие карьеры персонала.

6.4.Своевременно разрешать обоснованные жалобы и предложения работников, не допускать ущемления их личных и трудовых прав, обеспечивать разрешение назревших социально-бытовых проблем персонала в соответствии с финансово-хозяйственными возможностями учреждения и личным вкладом каждого работника в деятельности учреждения.

6.5.Предоставлять все льготы и гарантии в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

7.Основные обязанности работника
7.1.Добросовестно выполнять должностные обязанности, определенные ему должностными инструкциями, трудовым договором.

7.2.Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

7.3.Бережно относится к имуществу учреждения, использовать оборудование правильно и по назначению.

7.4.Бережно относиться к вверенной документации.

7.5.Соблюдать требования противопожарной безопасности, охраны и гигиены труда, производственной санитарии.

8.Поощрения за успехи в работе
8.1.За добросовестное выполнение должностных обязанностей и достижение конкретных результатов в работе, повышение производительности труда, новаторство и другие достижения в работе работники поощряются:

- объявлением благодарности;

- награждением Почетной грамотой;

- выплатой премии.

8.2.Поощрения оформляются приказом заведующей  учреждения, объявляются работнику и коллективу.
9.Ответственность за упущения в работе и нарушения трудовой дисциплины
9.1.Нарушения трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него обязанностей  влекут за собой дисциплинарную ответственность работника.

      За нарушения трудовой дисциплины применяется ( ст. 192 ТК РФ):

       1) замечание;

       2) выговор;

       3) увольнение по соответствующим основаниям ( ст. 81  ТК РФ)

