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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее именуемые - Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными нормативными актами, регулирующими вопросы трудовых отношений. 

1.2. Правила регулируют трудовой распорядок работников МАДОУ "Детский сад №360" г. Перми, работающих по трудовому договору и имеют своей целью способствовать правильной организации работы трудового коллектива ДОУ, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины. 

1.3. Правила принимаются на общем собрании трудового коллектива сроком на  один учебный год и обязательны для выполнения всеми работниками. 

1.4 Правила считаются принятыми, если на собрании присутствовало 2/3 работников и за них проголосовало половина присутствующих. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ

РАБОТНИКОВ.
Прием на работу производится по письменному заявлению работника через собеседование администрации с работником. 

2.1.Лица, поступающие на работу, подают на имя заведующей ДОУ соответствующее заявление о приеме на работу, и заключают с дошкольным автономным образовательным учреждением (в лице заведующей) трудовой договор. 

Трудовой договор - соглашение между ДОУ и работником, в соответствии с которым учреждение обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой 

функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать настоящие Правила. 

Договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в личном деле работника. 
Трудовой договор может заключаться на неопределенный и на определенный срок. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе администрации ДОУ либо работника только в случаях, предусмотренных действующим законодательством (для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы; с совместителями; с пенсионерами по возрасту, с заместителями заведующего, главным бухгалтером и в других случаях). 
При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании указывается в трудовом договоре. 
Испытание при приеме на работу не устанавливается для: беременных женщин;  несовершеннолетних; лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности; лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями; при приеме на работу на срок до 2-х месяцев. Срок испытания не может превышать трех месяцев, за исключением следующих категорий работников, которым срок испытания может быть установлен до шести месяцев: заместители заведующей, главный бухгалтер. 
Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 
По соглашению между работником и Работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю в случаях, установленных Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 
2.2. Для поступления на работу в Учреждение обязательны следующие документы: 

· паспорт или другой 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; 

· свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (свидетельство ИНН); 

· 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; 

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы с детьми; 

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

· иные документы в соответствии с действующим законодательством. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются ДОУ. 

Трудовые книжки хранятся у руководителя ДОУ наравне с ценными документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. 
2.3. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из анкеты, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, копии приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Личное дело работника хранится в ДОУ, в том числе и после увольнения, 75 лет. 

2.4. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, графика работы и квалификационной категории. 

Сотрудники-совместители представляют выписку из трудовой книжки, график работы, заверенные администрацией по месту основной работы. 
2.5. Прием на работу оформляется приказом заведующей ДОУ, изданным на основании личного заявления работника и заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.6. При приеме на работу администрация Учреждения знакомит принимаемого на работу работника под расписку со следующими документами: Устав, Правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, приказ об охране труда и соблюдении правил техники безопасности, другими документами, регулирующими деятельность Учреждения. 

На каждого работника, проработавшего в ДОУ свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки (в случае, если работа в Организации является для работника основной). В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях (поощрениях) за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника, сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании соответствующего заявления и документа, подтверждающего работу по совместительству. 
2.7. Перевод работника на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод работника без его согласия на срок до одного месяца: в случаях простоя, либо для замещения временно отсутствующего работника. При этом перевод на работу более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника. При переводах оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. (ст. 72.2. ТК РФ).

2.8. В связи с изменениями в ДОУ организации труда (изменения количества групп, учебного плана, режима работы ДОУ, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы, совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда. 

Работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме об изменении существенных условий его труда не позднее, чем за 2 месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по пункту 7 ст. 77 ТК РФ. 
2.9. Прекращение и расторжение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом администрацию в письменной форме за 2 недели (14 календарных дней). 2-недельный срок исчисляется со дня, следующего за днем регистрации заявления. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы по уважительной причине (выход на пенсию и другие случаи), администрация обязана расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 
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 законодательством не может быть отказано в заключение трудового договора. 
По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 
Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 
При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 
Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытательном сроке, также имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом администрацию в письменной форме за три дня (ст.71 ТК РФ). 
2.10. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по не соответствие занимаемой должности допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника, с его согласия, на другую работу. 

Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин (п. 5 ст.81 ТК РФ); прогул или отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня без уважительных причин (п. 6-а ст. 81 ТК РФ); появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (п. 6-б ст.81 ТК РФ); совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации (п. 7 ст.81 ТК РФ); совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ст.81 ТК РФ); повторное в течение года грубое нарушение Устава ДОУ (п. 3 ст. 56 Закона РФ "Об образовании") и применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника (п. 3 ст. 56 Закона РФ "Об образовании") производится при условии доказанности вины увольняемого работника в совершенном проступке. 
2.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего ДОУ. 

2.12. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении, произвести с ним окончательный расчет и выдать (при наличии письменного заявления работника) копии документов, связанных с работой. Перед получением расчета работник обязан представить в бухгалтерию полностью заполненный обходной лист, подтверждающий отсутствие каких-либо материальных претензий со стороны администрации ДОУ. Днем увольнения считается последний день работы (дата, указанная в приказе). 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ДОУ.
3.1. Работник Учреждения обязан: 

· строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и 

Законом "Об образовании", Уставом Учреждения, внутренними локальными актами и тарифно-квалификационными характеристиками, утвержденными в установленном порядке, должностными инструкциями; 

· работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации Учреждения, использовать свое рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

· нести персональную ответственность за здоровье детей во время образовательного процесса; 

· соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации; 

· проходить в установленные сроки медицинский осмотр, гигиеническое обучение, 

· соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты; 

· соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями Учреждения; 

· содержать свое рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте; 

· соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

· вести себя достойно в Учреждении, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями (законными представителями) и работниками Учреждения; поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения человеческого достоинства детей; применение методов физического и психического насилия не допускается; своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 
3.2. К обязанностям педагогических работников также относится: 

· систематически повышать свою деловую квалификацию; посещать все заявленные в годовом плане работы совещания и семинары, в том числе заседания педсоветов, информационные совещания, заседания методических объединений и другие в сроки, указанные в плане, и активно участвовать в их работе; 

· способствовать выявлению и развитию разнообразных одаренностей детей; 

· эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

· соблюдать законные права и свободы детей; 

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

· принимать участие в разборе конфликтов по письменному заявлению родителей детей или других лиц в части, касающейся компетенции данного педагогического работника. 

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется, должностными инструкциями, утвержденными заведующей ДОУ разработанными на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационного справочника и нормативных документов. 
Обязательным для всех является посещение собраний, совещаний, педсоветов. Отсутствие возможно только по уважительной причине с ведома администрации.

Запрещается менять смены, договариваться о подмене по договоренности между работниками без ведома администрации. В случае болезни работник обязан поставить в известность администрацию не позднее, чем на следующий день после получения больничного листа или госпитализации. 
Больничный лист предъявляется администрации в день выхода на работу или накануне. 
3.3. Работник Учреждения имеет право на: 

· участие в управлении Учреждением (избирать и быть избранным в Наблюдательный совет Учреждения, Управляющий совет); 

· рассмотрение изменений и дополнений в Устав Учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка, обсуждение и принятие на общем собрании трудового коллектива других решений, входящих в его компетенцию; 

· защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

· работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации в соответствии с заключенным с работодателем трудовым договором; 

· производственные условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда; 

· полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте; 

· оплату труда за выполнение функциональных обязанностей и работ, предусмотренных трудовым договором; 

· повышение квалификации: с этой целью администрация создает условия, необходимые для успешного обучения работников в высших профессиональных образовательных учреждениях, а также в учреждениях системы переподготовки и повышения квалификации; 

· прохождение аттестации на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

· проведение дисциплинарного расследования нарушений норм профессионального поведения или Устава Учреждения (только по жалобе, поданной в письменном виде, копия которой передана данному педагогическому работнику); 

· объединение для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными законом способами; 

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном законодательством; 

· тайну своих персональных данных. 

3.4. Педагогические работники Учреждения дополнительно имеют право: 

· работать в педагогическом совете; 

· выбирать и использования методики обучения, учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной в Учреждении; 

· на сокращенную продолжительность рабочего времени -не более 36 часов в неделю; на удлиненный оплачиваемый отпуск, на получение досрочной трудовой пенсии, в соответствии с действующим законодательством; на длительный отпуск сроком до одного года, не реже чем каждые 10 лет непрерывной педагогической работы, порядок предоставления которого определяется Учредителем, а также иные социальные гарантии и льготы, установленные законодательством Российской Федерации; 

· на дополнительные льготы, предоставляемые в регионе педагогическим работникам общеобразовательных учреждений; 

· ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и педагогическими изданиями по решению органа государственной власти субъекта Российской Федерации в размере, устанавливаемом указанным органом; сумма компенсации налогообложению не подлежит. 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ДОУ.
4.1. Администрация ДОУ обязана: 

· обеспечить соблюдение требований Устава ДОУ и правил внутреннего трудового распорядка; 

· организовать труд педагогов и других работников ДОУ так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации; 

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда; 

· обеспечивать работников оборудованием, материалами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки: 5 числа - за I половину месяца; 20 числа - за II половину месяца. 

· своевременно предоставлять отпуска работникам ДОУ в соответствие с утвержденным на год графиком; 
· своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов; 
· своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на улучшение деятельности ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников; 
· принимать меры по обеспечению трудовой дисциплины; 

· обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, вентиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников ДОУ; 
· контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, противопожарной охране; 
· принимать необходимые меры для профилактики травматизма; 
· создавать условия для улучшения качества работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении отдельных работников; 
· обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников ДОУ; 
· способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников; 
· осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов; 
· внимательно относиться к нуждам и запросам работников; 

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законом; 

4.2. Администрация ДОУ имеет право: 

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексам РФ, иными федеральными законами; 

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу ДОУ; 

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

· принимать локальные нормативные акты по вопросам, регулирующим взаимоотношения работников в ДОУ. 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА.
5.1. В ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с 2-мя выходными днями в субботу и воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели, для воспитателей - 36-часовой рабочей недели, учителей-логопедов - 20-часовая рабочая неделя (из расчета ставки), инструктору - 30-часовая. Педагогам-психологам определяется 36-часовая рабочая неделя, из них 24 часа (из расчета ставки) обязательное присутствие на рабочем месте; остальное время - возможно осуществление работы за пределами ДОУ, среда - методический день. 

Графики работы для всех категорий работников утверждаются заведующей ДОУ, и предусматривают время начала и окончания работы. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте. 
Продолжительность работы по совместительству не может превышать 4 часов в день (для работников, имеющих 8-часовой рабочий день) и 4,8 часа (для воспитателей). 
5.2. Для отдельных категорий работников (заместители заведующим, главный бухгалтер) условиями трудового договора может устанавливаться ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым работники могут по распоряжению администрации ДОУ при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. 

5.3. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (Ст. 95 ТК РФ). 

5.4. Для всех работников ДОУ, в т.ч. и педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Им обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. 

5.5. Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего времени. 

5.6. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

5.7. В случае необходимости работник может взять отпуск без сохранения заработной платы, согласовав это накануне с администрацией: пишется заявление работником, администрация издает приказ. 
Администрация вправе отказать работнику в предоставлении отпуска без сохранения заработной платы по производственным обстоятельствам. 
В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (работающим пенсионерам по старости - до 14 календарных дней в году; работникам в случаях регистрации брака, смерти близких родственников - до 5 календарных дней) администрация обязана предоставлять такой отпуск. 
5.8. Общие собрания, заседания педагогического совета, совещания должны продолжаться, как правило, не более двух часов, родительские собрания - полутора часов и внерабочее время. 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.
6.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и успехи в воспитании и обучении детей, за создание условий, благоприятствующих успехам, администрация поощряет работников: 

· объявлением благодарности; 

· выдачей премии; 

· награждением ценным подарком; 

· награждением Почетной Грамотой, благодарственным письмом, дипломом; 

· награждение нагрудным знаком. 

Поощрения объявляются в приказе по ДОУ, доводятся до сведения всего коллектива, запись о поощрениях вносятся в трудовую книжку. 
6.2. В трудовую книжку вносятся следующие сведения о поощрении работника за трудовые заслуги: 

· награждении почетными грамотами; 

· награждении нагрудными знаками, дипломами; 

· награждении благодарственными письмами. 

Записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на регулярной основе, в трудовые книжки не вносятся. 
6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. 
6.4. Работодатель может использовать одновременно несколько видов поощрений одного работника. Например, объявить благодарность и выдать премию. 
6.5. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению и награждению. 

7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация ДОУ применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

· замечание; 

· выговор; 

· увольнение по соответствующим основаниям (п. 5, 6, 7, 8 ст.81 ТК РФ). 

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом 

приема и увольнения данного работника. 
7.2. До применения взыскания от работника требуется объяснение в письменной форме. 

Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания, в этом случае составляется соответствующий акт. 
Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения или Устава ДОУ может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменном виде. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия педагогического работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов). (П. 2,3 ст. 55 Закона РФ "Об образовании"). 
7.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины. 
7.4. 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 расписку в течение трех дней со дня его издания.

7.3. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Заведующая ДОУ до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника (изложенной в письменном заявлении), ходатайству непосредственно зам. заведующей или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 
7.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание; однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности: 
-за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня); 

-появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

-совершение хищения (в том числе мелкого) имущества ДОУ, умышленного его 

уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение 

административных взысканий; 

-нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия; 

· совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации; 
· совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (к аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к ребенку, нарушение общественного порядка, норм морали, явно не соответствующие общественному положению педагога). 

Педагоги ДОУ могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью ребенка по п. 3 "б" ст. 56 РФ "Об образовании". 
При увольнении за аморальный проступок следует иметь в виду, что для доказательства его (рукоприкладство и др.) создается комиссия. 
Действия администрации: 
1. Издание приказа о формировании комиссии по служебному расследованию. 

2. Опрос ребенка в присутствии родителей, составление протокола. 

3. Опрос свидетелей, составление протокола. 

4. Объяснительная записка работника на имя заведующей. 

5. Приказ об увольнении под роспись работника. 

Служебное расследование проводится при поступлении в письменном виде жалобы на работника, под его роспись работник должен быть с жалобой ознакомлен. 

8. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ.
8.1. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

-уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения; 
-изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
-отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними; 
-удалять ребенка с занятий; 
-курить в помещениях и на территории ДОУ; 
-готовить пищу; 
-вести длительные личные телефонные разговоры и находится в сетях; 
-оставлять детей без присмотра; 
-отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии, а так же лицам, не достигшим 18 летнего возраста; 
-допускать присутствие в группах посторонних лиц, в том числе других детей; 
-отвлекать педагогических работников в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью, созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой. 
8.2. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях по согласованию с администрацией ДОУ. Вход в группу после начала занятий разрешается в исключительных случаях только заведующей ДОУ и ее заместителям. 

Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии детей. 
8.3. Администрация ДОУ организует учет явки на работу и уход с нее всех работников ДОУ. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 
8.4. В помещениях ДОУ запрещается: 

-нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

-громкий разговор и шум в коридорах, особенно во время занятий. 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
9.1. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники, включая вновь принимаемых на работу. 

9.2. Все работники, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие правила. 

