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1. Общие обязанности работников в трудовых отношениях.
(Глава 2, ст.21,22 ТК РФ)
1. Своевременно и точно выполнять распоряжения администрации
2. Соблюдать дисциплину труда, то есть выполнять свои обязанности
3. Работать честно и добросовестно.
4. Бережно относиться к имуществу учреждения, детей. 
5. При причинении ущерба, возмещать ущерб в размере прямого действительного ущерба.
6. Повышать свою квалификацию.

7. Выполнять нормы обслуживания. 
8. Выполнять установленную норму рабочего времени, 
9. Оставаться на сверхурочную работу при условиях, указанных в законе 
10. На время отсутствия напарника в группе, воспитателю отработать в 2 смены  3 дня. За это время администрация ДОУ обязана найти замену. (ст.99 п.3 ТК РФ) 
11. На время отсутствия младшего воспитателя: в группе администрация вправе направить любого сотрудника, включая административные лица, на замещения на период 3-х дней. За это время администрация обязана найти замену. 
12. Использовать первый отпуск по истечении шести месяцев непрерывной работы, а остальные отпуска, согласно графика отпусков. (ст.122 ТК РФ)
13. Каждый сотрудник обязан выполнять работы на территории ДОУ.
14. Покинуть ДОУ, при отстранении от работы, при появлении на работе в со​стоянии токсического, наркотического, алкогольного опьянения. 
15. Содержать в чистоте и порядке свое рабочее место.
16. Строго соблюдать и исполнять обязанности согласно инструкции: по охране жизни и здоровья детей, по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной безопасности.
17. Соблюдать в работе взаимную вежливость, корректность. 
18. Своевременно и качественно выполнять должностные обязанности, предусмотренные должностными инструкциями.
2. Общие педагогические обязанности работников.
1. Постоянно повышать уровень психолого-педагогических знаний.
2. Доброжелательно, уважительно относиться к личности ребенка и  родителей
3. Соблюдать права ребёнка, изложенные в Конвенции о правах ребёнка. 
4. Подавать пример нравственного поведения.
5. Постоянно совершенствовать арсенал педагогических средств, методов.
6. Проводить занятия на высоком профессиональном уровне.
7. Охранять жизнь, укреплять физическое и психологическое здоровье детей.
8. Обогащать опыт межличностного общения.
9. Формировать у детей уважение к правам и свободам других людей. 
10. Проявлять заботу и обеспечивать эмоциональное благополучие ребёнка. 
11. Быть в курсе всех новых педагогических технологий в стране и за рубежом. 
12. Постоянно взаимодействовать с семьёй в целях обеспечения полноценного
развития ребёнка.
3. Общие педагогические права.
(Глава 52, ст.331-336 ТК РФ)
1. Свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебные методы оценки знаний детей.
2. На творческую разработку педагогических методов и приёмов и использование их в своей практической деятельности.
3. Использовать все педагогические средства воспитания и обучения. 
4.  Защиту профессиональной чести и достоинства..

5. На условия, способствующие педагогическому творчеству.
6. Обеспечение педагогической информацией о новых педагогических технологиях, опыте.
7. На защиту от некомпетентного или необоснованного вмешательства в свою педагогическую деятельность.
4. Права работников в трудовых отношениях.

1. На ознакомление с приказом, распоряжением о приеме на работу (ст. 68 ТК РФ)

2. На нормальные условия труда: (Глава 34, ст. 212 КТ РФ)
а)  исправное состояние механизмов, аппаратуры, приспособлений,

     б) своевременное обеспечение педагогической документацией,

     в) своевременное снабжение энергией и др. источниками,

     г) безопасные и здоровые условия труда: соблюдение правил, норм по технике безопасности. 
3. На сохранение средней заработной платы по месту работы во время обследования в медицинском учреждении (ст.213 ТК РФ).
4. На добросовестное возмещение причиненного ущерба.
5. На автоматическое  снятие дисциплинарного взыскания через год со дня применения (ст.193,194 ТК РФ).
     6. На здоровые и безопасные условия труда.
     7. На льготы для работников, совмещающих работу с обучением (ст.173 ТК  РФ).
     8. На рассмотрение трудовых споров (ст.383,402,403 ТК РФ)

     9. На объединение в профсоюзы .
    10. На пособия по социальному страхованию.

    11. На расторжение трудового договора (контракта) по собственной инициативе (Глава 13 ст. 77 ТК РФ).

5. Основные обязанности администрации
(Глава 4 ст.32 ТК РФ)
1. Обеспечить соблюдение требований устава дошкольного учреждения и правил внутреннего трудового распорядка.
2. Правильно организовывать труд работников: чтобы каждый, работая по своей специальности, квалификации, имел закрепленное за ним определенное рабочее место.
3. Исполнять, укреплять трудовую, педагогическую, производственную, финансовую дисциплину, постоянно осуществляя организаторскую и воспитательную работу, направленную на исполнение обязанностей, устранение  нарушений рабочего времени; применять меры воздействия к нарушителям.
4. Поощрять работников, проявивших активность с положительными результатами.
5. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, предупреждение их заболеваемости и травматизма, контролировать соблюдения работниками санитарно-гигиенических норм, правил охраны труда и пожарной безопасности.
6. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять передовой опыт, новые педагогические технологии в работу дошколь​ного учреждения.
7. Обеспечивать систематическое повышение работниками квалификации, проводить в установленные сроки аттестацию педагогов, создавать условия для совмещения работы с обучением.
8. Принимать меры к своевременному обеспечению дошкольного учреждения необходимыми учебно-наглядными пособиями, игрушками, хозяйственным инвентарем.
9. Организовать правильное питание детей.
10. Обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников. 
11. Чутко относиться к повседневным нуждам работников дошкольного 
учреждения, обеспечивать предоставление установленных им льгот и преимуществ.
12. Создавать условия для повышения эффективности и улучшения качества работы с детьми, укрепления их здоровья; повышать роль материального стимулирования.
13. Создавать трудовому коллективу условия для эффективного труда, способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу работников, обеспечивать их участие в управление учреждением, используя собрания, педагогические совещания, семинары и др. формы самодеятельности; рассматривать заявления работников и своевременно сообщать им о принятых мерах. 
14. Администрация дошкольного учреждения несет ответственность за жизнь и здоровье детей во время их пребывания в дошкольном учреждении, в том числе на экскурсиях, на прогулке и т.д.
15. К администрации дошкольного учреждения относятся: заведующий, завхоз, старший воспитатель.
16. Заведующему подчиняется весь трудовой коллектив; завхозу подчиняется весь обслуживающий персонал; старшему воспитателю подчиняются: воспитатели, младшие воспитатели и др. педагогические работники. 
17. В трудовых отношениях заведующий обладает следующими правами: 
     а) заключать и расторгать контракты, изменять их содержание,
     б) поощрять,

     в) наказывать,

     г) давать обязательные указания подчиненным работникам,

     д) распределять обязанности среди своих заместителей.
      Кроме перечисленных, заведующий пользуется другими правами, установленными в  нормативных актах.
6. Рабочее время и его использование
(Глава 52 ст.333 ТК РФ)
1. Время начала и окончания работы учреждения устанавливается дошкольным учреждением. Начало работы устанавливается так же графиками сменности.
2 Продолжительность рабочего дня педагогических работников, обслуживающего персонала определяется графиком сменности, составляемым не позже, как правило, чем за один месяц до их введения. График доводится до сведения работников.  
     График объявляется работникам под роспись и вывешивается на видном место, не позднее чем, за один месяц до введения его в действие.

3. Заведующий дошкольным учреждением обязан организовывать учет явки на работу и ухода сотрудников с работы.
4. Групповому персоналу дошкольного учреждения запрещено оставлять рабочее  место без сменяющего работника. В случае неявки сменяющего воспитатель заявляет об этом заведующему, который обязан принять меры к немедленной замене его др. работником.
5. Общие собрания трудового коллектива учреждения проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год. Заседания педагогического совета один раз в квартал.
    Общие родительские собрания созываются по усмотрению заведующего, раз в пол года, а групповые не реже одного раза в квартал. 
6. Продолжительность ежегодных отпусков работников устанавливается в соответствии с действующим законодательством. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией по согласованию с профсоюзным органом. Отпуска могут предоставляться в любое время в течение всего года, но без нарушения нормального функционирования  учреждения. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря и доводится до сведения всех paботников. Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом учредителя, а другим работникам приказом по дошкольному учреждению, подписанным заведующим.
7. Воспитателям и другим работникам дошкольного учреждения запрещается:
     а) изменять по своему усмотрению график сменности,
     б) удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы между ними, продолжительность прогулок на свежем воздухе (исключение ненастье и низкая температура (СанПиН),
     в) оставлять детей без присмотра ни на одну минуту,
     г) отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии и несовершеннолетним детям, а так же отпускать детей одних по просьбе родителей. 
8. Запрещается в рабочее время: 
     а) отвлекать работников дошкольного учреждения от их непосредственной  

             работы.
     б) созывать совещания, при которых дети  остаются одни в группе.

      в) присутствовать посторонним лицам в группе без разрешения заведующей, старшего воспитателя.
7. Оплата труда 

(Глава 21, ст.136 ТК РФ)
1. Порядок и сроки поэтапной выплаты зарплаты:
       Зарплата-8 числа каждого месяца, аванс-23 числа каждого месяца

2. При совпадении дня выплаты с выходным или праздничным днем, выплата зарплаты производится накануне этого дня.

3. Оплата отпуска производится за три дня до его начала.

8. Поощрения 

(Глава 30, ст.91ТК РФ)
1. За образцовое  выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы с детьми, за продолжительный и безупречный труд, новаторство и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
    а) объявление благодарности,
    б) выдача премий,

    в) награждение ценным подарком,
    Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с соответствующим выборным профсоюзным органом учреждения.

2.  Работникам успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые и педагогические обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживании санатории, дома отдыха, улучшение жилищных условий и т.п. Таким работникам предоставляется также преимущества при продвижении по работе.
3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы управления образованием: к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками. 
9. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины
(Глава 30 ст.192 ТК РФ)
1. Нарушения трудовой дисциплины, то есть невыполнение или некачественное  исполнение по вине работника возложенных обязанностей, А так же превышение прав, причиняющее ущерб другим работникам влечет за собой применение мер, предусмотренных законодательством.
2. За нарушение трудовой дисциплины администрация дошкольного учреждения  применяет следующие меры, дисциплинарные взыскания (ст. 56 закона РФ "Об образовании"):
    а) замечание

    б) выговор

    в) увольнение
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое невыполнение без уважительных причин, обязанностей возложенных на него трудовым договором (контрактом), правилами внутреннего  распорядка, уставом дошкольного учреждения, должностной  инструкцией, другими нормативными актами (если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания),  за прогул (в том числе за отсутствие на работе более трех часов в течение рабочего дня без уважительных причин), а так же за появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии токсического или наркотического опьянения. Прогулом считается неявка на работу в течении всего рабочего дня без уважительной причины. Равным образом считаются прогульщиками работники, отсутствующие на работе более трех часов в течение рабочего дня без уважительной причины, и к ним применяются те же меры ответственности, какие установлены за прогул.
3. За прогул, в том числе, за отсутствие на работе более трех часов в течение рабочего дня без уважительных причин администрация дошкольного применяет одну из дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в  пункте 8 настоящих Правил.
Работникам, совершившим прогул без уважительной причины, очередной отпуск в соответствующем году уменьшается на число дней прогула, при этом отпуск не  должен быть менее 24 рабочих дней. Отпуск уменьшается за тот рабочий год, в котором допущены прогулы, независимо от времени и пользования  отпуска. Работник, совершивший прогул лишается премии полностью или частично по решению администрации.
4. Дисциплинарные взыскания применяются заведующим дошкольного учреждения. Представители администрации применяют за нарушение трудовой дисциплины только одну меру - объявляют замечание. Другие меры применяет заведующий. Заведующий дошкольным учреждением вместо применения дисциплинарного взыскания вправе передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение коллектива.
5. Дисциплинарные взыскания на заведующего дошкольным учреждением налагаются учредителем.

6. Работники, избранные в состав профсоюзного органа не могут быть подвергнуты дисциплинарным взысканиям без предварительного согласия профсоюзного органа.

7. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ  работника от объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. Об отказе от дачи объяснений составляется акт.
Дисциплинарное взыскание применяется администрацией непосредствен​но за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня обнаруже​ния, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
8. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

9.При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая  работа и поведение работника.
10 Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием  мотивов его применения объясняется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку и в трёхдневный срок.
11. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Администра​ции по своей инициативе или по ходатайству коллектива может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при этом проявил себя как хороший и добросовестный работник.
В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 
12. Правила внутреннего распорядка находятся в дошкольном учреждении в доступном месте. 
Информация

по обеспечению персонала МБДОУ № 250 спецодеждой, 

в соответствии с утвержденными нормативами  по охране труда  

	№

п/п
	Должность
	Количество  человек
	Количество халатов
	Всего

халатов
	Срок

эксплуатации, г.

	1
	Заведующий
	1
	2
	2
	3

	2
	Старший воспитатель
	1
	2
	2
	3

	3
	Завхоз
	1
	4
	4
	3

	5
	Воспитатель
	10
	2
	20
	3

	6
	Мл.воспитатель
	5
	4
	20
	3

	7
	Маш. по стирке белья
	1
	2
	2
	3

	8
	Повар
	1
	2
	2
	3

	9
	Пом. повара
	1
	2
	2
	3

	10
	Кух. рабочий
	1
	2
	2
	3
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