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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий коллективный договор является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения в организации и заключаемым работниками и работодателями в лице их представителей (ст. 40 ТК РФ)

1.2. Сторонами настоящего коллективного договора являются: заведующий МБДОУ  детский сад № 39 Иванина Надежда Леонидовна, далее именуемый «Работодатель», который представляет интересы муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад № 39 муниципального образования Тимашевский район и работники  в лице   Профсоюзного комитета.

1.3. Предметом настоящего договора является предоставление работнику с учетом экономических возможностей организации дополнительных гарантий и льгот по сравнению с установленными законами, нормативными правовыми актами, отраслевым тарифным соглашением, другими соглашениями.

1.4. Действие коллективного договора регламентируется ст. 43 ТК РФ.

- коллективный договор заключается на срок не более трех лет и вступает в силу со дня подписания с 17.02.2012 по 17.02.2015.
- стороны имеют право продлить действие коллективного договора на срок не более трех лет;

- действие коллективного договора распространяется на всех работников МБДОУ   д/с № 39
- коллективный договор сохраняет свое действие в случае изменения наименования организации, расторжения трудового договора с руководителем МБДОУ  д/с № 39
- при ликвидации организации коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока.

1.5. Настоящий коллективный договор разработан с учетом содержания отраслевого (тарифного), территориального трехстороннего соглашений. В случае если стороны указанных соглашений внесут в их содержание существенные изменения, работодатель и ПК обязуются провести консультации и переговоры о соответствующем изменение и дополнении коллективного договора

В случае пересмотра норм законодательства в сторону снижения прав  работников на период действия настоящего договора в организации соблюдается прежние нормы.

1.6. Стороны коллективного договора принимают на себя следующие обязательства:

1.6.1. Работодатель признает ПК единственным представителем работников организации, уполномочивших его общим собранием представлять их интересы в области труда и связанных с трудом иных социально-экономических отношений.

1.6.2. В целях защиты социально-трудовых прав и профессиональных интересов работников организации в рамках настоящего коллективного договора ПК обязуется:

- содействовать повышению эффективности производства и укреплению трудовой дисциплины в организации;

- обеспечивать контроль за соблюдением работодателем законодательства о труде и иных актов, содержащих нормы трудового права, настоящего коллективного договора;

- обеспечивать контроль за созданием работодателем безопасных условий труда.

1.6.3. В период действия коллективного договора, в случае его выполнения работодателем, ПК содействует работодателю в регулировании конфликтов, возникающих из-за требований, выходящих за рамки согласованных норм.

2.ТРУДОВОЙ ДОГОВОР

2.1. Содержание трудового договора, порядок его заключения, изменения и расторжение определяются в соответствии с ТК  РФ, другими законодательными  и нормативными правовыми актами, Уставом учреждения и не могут ухудшать положение работников по сравнению с действующим трудовым законодательством.

2.2. Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником. Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на работу.

2.3. Трудовой договор заключается на неопределенный срок, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). В случае если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением его срока, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. Запрещается заключение срочного трудового договора в целях уклонения от предоставления прав и гарантий, предусмотренных работникам, с которыми заключается трудовой договор на неопределенный срок ст. 58 ТК РФ. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя или работника:

- для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы;

- для проведения срочных работ по предотвращению несчастных случаев, аварий, эпидемий, а также для устранения последствий, указанных и других чрезвычайных обстоятельств;

- с лицами, работающими в МБДОУ  д/с № 39 по совместительству (ст. 59 ТК  РФ).

В трудовом договоре указываются:

- фамилия, имя, отчество работника  и наименование работодателя (Ф.И.О. работодателя – физического лица), заключивших трудовой договор.

Существенными условиями трудового договора являются:

· место работы;

· дата начала работы;

· наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации, в соответствии со штатным расписанием МБДОУ  д/с № 39;

· права и обязанности работодателя;

· характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам за работу в тяжелых и вредных условиях;

· режим труда и отдыха;

· условия труда;

Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме.

Условия трудового договора не могут ухудшать положение работников по сравнению с действующим соглашением и настоящим коллективным договором (ст. 57 ТК РФ)

2.5. Перевод на другую работу в той же организации по инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию вместе с организацией допускается только с письменного согласия работника.

Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его в данном учреждении на другое рабочее место, если это не влечет за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора (ст. 72 ТК РФ).

Временный перевод. В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. При этом работник не может быть переведен на работу противопоказанную ему по состоянию здоровья. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации (ст. 74 ТК РФ).

2.6. Работодатель обязан при заключении трудового договора с работником ознакомить его под роспись с настоящим коллективным договором, Уставом учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка.

2.7. Прекращение трудового договора с работником может производиться только по основаниям, предусмотренным ТК РФ:

· расторжение трудового договора по соглашению сторон;

· истечение срока трудового договора за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

· расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ);

· расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ);

· перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выбранную работу (должность);

· обстоятельства, не зависящие от воли сторон:

· восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции труда или суда;

·  осуждение работника к наказанию;

· признание работника полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским заключением;

· наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений (стихийные бедствия, военные действия и др.)

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

Во всех случаях днем увольнения работника является последний его день работы.

3. РАБОЧЕЕ   ВРЕМЯ.

3. В  МБДОУ д/с № 39 пятидневная рабочая неделя с 2-мя выходными днями  и определяется Правилами внутреннего трудового распорядка (Приложение № 1), утвержденными работодателем с учетом мнения ПК, а также условиями трудового договора, должностными инструкциями работников и обязанностями. 
         3.1. Для работников административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала утверждена нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю.

Сторожа согласно графика работы.

Операторы котельной согласно графика работы.

     Для педагогических работников устанавливается продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы.
музыкальный руководитель – 24 часа в неделю    
       3.2.Продолжительность рабочего дня  или смены, непосредственно предшествующих не рабочему праздничному дню, уменьшается на один час  (ст.95 ТК РФ)
       3.3. Неполное рабочее время – неполный рабочий день или неполная рабочая неделя устанавливается в следующих случаях:

· по соглашению между работником и работодателем;

· по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида – до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

      3.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение работников учреждения в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения ПК. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее, чем в двойном размере (ст. 153 ТК РФ). По желанию работника ему может быть  предоставлен другой день отдыха.

3.5. Привлечение работников учреждения к выполнению работы, не предусмотренной уставом учреждения, должностными обязанностями, допускается только по письменному распоряжению работодателя с письменного согласия работника и с дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном Положением об оплате труда.

3.6. Сверхурочная работа допускается при неявке сменяющего работника. Работодатель может привлекать работников к сверхурочным работам только с их письменного согласия с учетом ограничений и гарантий, предусмотренных для работников в возрасте 18 лет, инвалидов, беременных женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х лет (ст.99 ТК РФ).

3.7. Привлечение работников учреждения к выполнению работы, не предусмотренной Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения, должностными обязанностями, допускается только по письменному распоряжению работодателя с письменного согласия работника и с дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном Положением об оплате труда.
3.8. Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым, отдельные работники могут по распоряжению заведующего МБДОУ д/с № 39 при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами  нормальной продолжительности рабочего времени (ст.101 ТК РФ).                         Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих категорий работников:

· заведующий
· заведующий хозяйством
4. Время отдыха.

      4.1 Общими выходными днями являются суббота и воскресенье.

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

· 1,2,3.4 и 5 января - Новогодние каникулы

· 7 января - Рождество Христово

· 23 февраля - День Защитников Отечества

· 8 март - Международный женский день

· 1 мая - Праздник весны и труда

· 9 мая - День Победы

· 12 июня – День России

· 4 ноября - День народного единства (ст.112 ТК РФ)

4.2.Работникам  МБДОУ д/с № 39 предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком 28 календарных дней (ст.115 ТК РФ)

          4.3.Педагогическим работникам, музыкальному руководителю, старшей медсестре  предоставляется удлиненный основной оплачиваемый отпуск сроком на 42  календарных дня.       

  4.4.  Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым заведующей по согласованию с профсоюзным комитетом до 20 декабря текущего года (статья 123 ТК РФ).
4.5.Преимущественное право на ежегодный отпуск в летнее время или удобное для них время имеют следующие работники:

-одинокие родители;

-женщины, имеющие трех и более детей;

-работники, получившие трудовое увечье;

-работники имеющие путевку на лечение;

-работники, имеющие медицинские показания (рекомендации);

-мужу в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам;

-работникам в возрасте до 18 лет;

-супругам военнослужащих;

-лицам работающих по совместительству;

-работникам, имеющих детей, заканчивающих в календарном году 9 или 11 класс;

-работникам для сопровождения ребенка в 1 класс;

-работникам, имеющих детей-инвалидов;
          4.6.Работникам МБДОУ д/с № 39 предоставляется дополнительный отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работодателем и работником, по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам по их письменному заявлению в следующих случаях: (статья 128 ТК РФ)

· Бракосочетание работника – 3 календарных дня

· Рождение ребенка – 3 календарных дня

· Смерть близких родственников – 3 календарных дня

· Работающим пенсионерам по старости (по возрасту)- до 14 календарных дней в году

· Участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней

· Работающим инвалидам – до 60 дней в году

· В течение недели, предшествующей 1 сентября, женщинам, имеющих детей с 1-го по 4-й класс – 1 календарный день

4.7.Работникам МБДОУ д/с № 39 предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск (Приложение №7)

       4.7.Работникам МБДОУ д/с № 39, совмещающим работу и обучение по заочной форме обучения в учреждениях высшего профессионального образования, предоставляются дополнительные  отпуска с сохранением среднего заработка дня:

- прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах соответственно- по 40 календарных дней, на каждом из последующих курсов соответственно- по 50 календарных дней.

         4.8. Работникам МБДОУ д/с № 39, совмещающим работу и обучение по заочной форме обучения в учреждениях среднего  профессионального образования, предоставляются дополнительные  отпуска с сохранением среднего заработка дня:

- прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах соответственно-  по 30 календарных дней, на каждом из последующих курсов соответственно- по 40 календарных дней

          4.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части по соглашению между работником и работодателем (ст.125 ТК РФ), при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отзыв из отпуска допускается только с согласия работника.                 
4.10. Отпуск женщинам по беременности и родам по их заявлению и в соответствии с медицинским заключением предоставляются продолжительностью 70 календарных дней до родов и 70 (при рождении 2-х и более детей – 110) календарных дней после родов с выплатой пособия по государственному социальному страхованию в установленном законом размере (ст. 255 ТК РФ).

4.11. Предоставлять педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы отпуском сроком до одного года (ст. 335 ТК РФ).

4.12. Перерывы в течение рабочего дня для отдыха и питания определяются правилами внутреннего распорядка и в течение дня перерыв для отдыха и питания должны составлять не более 2-х часов и не менее 30 минут, которые в рабочее время не включаются (ст. 108 ТК РФ).

5. Оплата труда, гарантийные и компенсационные выплаты.

  5.1.Оплата труда работников МБДОУ д/с № 39 производится в соответствии со штатным расписанием, Положением  об отраслевой системе оплаты труда работников муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад № 39 муниципального образования Тимашевский район. Заработная плата работников МБДОУ д/с № 39 определяется на основе:

  -единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих;

  -единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих;

- отнесения должностей рабочих и служащих к соответствующим профессиональным квалификационным группам и квалификационным уровням в составе профессиональных квалификационных групп;

 - установления базовых окладов  (базовых должностных  окладов) по профессиональным квалификационным группам и квалификационным уровням работников (приложение № 1 Положения)

 - установления к базовым окладам повышающих коэффициентов 

- установления выплат компенсационного характера (приложение №2 Положения);

       - установления выплат стимулирующего характера (приложению №3 Положения).
       5.2.Выдача заработной платы производится 2 раза в месяц в установленные дни (20 числа- за 1-ую половину месяца, 5 числа- за 2ую половину) путем перечисления на пластиковые карты. 
        5.3.При совмещении профессий (должностей), расширении зоны обслуживания, увеличении объема работы при исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику производится доплата. Размер доплат устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы (ст.151 ТК РФ)
        5.4. Премирование работников МБДОУ д/с № 39 производится в соответствии с Положением об отраслевой системе оплаты труда работников муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад № 39 муниципального образования Тимашевский район.

         5.5.Работникам с условиями труда, отличающихся от нормальных условий труда, устанавливаются доплаты в соответствии с действующим  законодательством по результатам аттестации рабочих мест  (приложение № 8.)  В МБДОУ д/с № 39 к работникам с условиями труда, отличающихся от нормальных, относятся:

· Заведующий хозяйством
· Повар

· Кухонный рабочий
· Помощник воспитателя
· Старшая медицинская сестра
· Машинист по стирке и ремонту спецодежды
· Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий и сооружений
· Оператор котельной.
5.6.Работникам, проходящим обучение, переквалификацию, повышающим свой профессиональный уровень по направлению организации, на весь срок обучения сохраняется их средняя заработная плата.

5.7.Работодатель обязуется в письменной форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

5.8.Учредитель, допустивший задержку выплаты работнику заработной платы и работодатель, допустивший другие нарушения оплаты труда, несут ответственность в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

5.9.Сроки  расчета при увольнении работника регламентируются (ст. 140 ТК РФ). 

 5.10.При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работает, то соответствующие суммы  выплачиваются не позднее следующего дня после предъявления данным работником требования в расчете.

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, работодатель обязан в указанный в настоящей статье срок выплатить не оспариваемую им сумму.
6.ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ.
6.1.Статьями 165-188 ТК РФ помимо предусмотренных общих гарантий и компенсации (гарантии при приеме на работу, переводе на другую работу, по оплате труда), работникам предоставляются гарантии и компенсации, такие как: сохранение места работы (должности) и среднего заработка в следующих случаях:

· при направлении в служебные командировки;

· при совмещении работы с обучением;

· при вынужденном прекращении работы не по вине работника – не ниже 2/3 среднего заработка;

· при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

· в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки при увольнении работника;

· в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.

6.2.При предоставлении гарантий и компенсаций соответствующие выплаты производятся за счет работодателя.

6.3.Работодатель обеспечивает:

-возмещение вреда, причиненного работникам в результате несчастных случаев или профессиональных заболеваний при исполнении ими  своих трудовых обязанностей, в соответствии с Федеральным законом «Об обязательном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний» от 24.07. 1998 г. №125-ФЗ.

7.Обеспечение занятости.

7.1.Работодатель обязуется предоставлять списки работников, увольняемых в результате реорганизации, ликвидации организации, сокращения штатов в центр занятости.

7.2.При увольнении работника в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата:

· не позднее, чем за два месяца персонально предупреждать работника о предстоящем увольнении под расписку (ст. 180 ТК РФ);

7.3.Предоставлять освобождающиеся рабочие места в организации в первую очередь работникам своей организации.

7.4.Смена собственника имущества организации не является основанием для расторжения трудовых договоров с работниками организации (ст. 75 ТК РФ).

7.5.ПК обязуется обеспечить защиту гарантий трудящихся в вопросах занятости, приема на работу, увольнения, предоставления льгот и компенсаций, предусмотренных действующим законодательством и настоящим коллективным договором.

8.Охрана труда и здоровья.

8.1.Работодатель в соответствии с действующими законодательными и нормативными правовыми актами по охране труда обязуется:

· выполнить в установленные сроки комплекс организационных и технических мероприятий, предусмотренных соглашением по охране труда, согласно Приложению № 14;

· провести аттестацию рабочих мест в следующих подразделениях (перечень): согласно списка лиц, занятых на работе с вредными и тяжелыми условиями труда (Приложения  №6,8);

· провести обучение и проверку знаний по охране труда работников организации в сроки, установленные нормативными правовыми актами по охране труда;

· организовать в установленные сроки проведение медицинского осмотра работников организации, обязанных проходить периодический медицинский осмотр (Приложение № 9). 

Обеспечить:

· своевременную выдачу работникам специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, моющих и обезвреживающих средств в соответствии с установленными отраслевыми нормами по перечню профессий и должностей, согласно Приложения № 3;

· ремонт, стирку, сушку специальной одежды и специальной обуви.

8.2.Предоставить работникам, занятым на работах с вредными и опасными условиями труда, следующие гарантии и компенсации:

· льготную пенсию по Списку №1 и Списку №2, в соответствии с перечнем профессий и должностей, согласно Приложениям № 4;

· дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день по перечню профессий и должностей согласно Приложению № 5;

· доплату к тарифной ставки (окладу) за работу с вредными и опасными условиями труда по результатам аттестации рабочих мест по условиям труда.

8.3.Ввести обязательное за счет средств организации медицинское страхование работников и страхование их от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.
8.4.Обеспечить условия труда молодежи и в том числе:

· исключить из пользования труда лиц в возрасте до 18 лет на тяжелых физических работах и работах с вредными и опасными условиями труда;

· установить по просьбе лиц, обучающихся без отрыва от производства, индивидуальные режимы труда.

8.5.Совместно с Профсоюзным комитетом  организовать контроль за состоянием условий и охраны труда в подразделениях и выполнением соглашения по охране труда.

8.6.Регулярно рассматривать на совместных заседаниях с ПК, совместных комитетах (комиссиях) вопросы выполнения соглашения по охране труда, состоянию охраны труда в подразделениях и информировать работников о принимаемых мерах в этой области.

8.7.Обеспечить гарантии права работников по охране труда, предусмотренные ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации», Законом Краснодарского края «Об охране труда» и закрепления этих прав в трудовых договорах.

9.ГАРАНТИИ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА

9.1. Права Профсоюзного комитета (ПК) и гарантии его деятельности определяются законодательством и настоящим коллективным договором.

9.2. Для  создания условий нормальной деятельности ПК работодатель обязуется не увольнять по инициативе работодателя работников без предварительного согласия  с ПК

9.3. Работодатели, нарушающие права и гарантии деятельности ПК, несут ответственность в соответствии со ст.378  ТК  РФ.

9.4. Члены ПК получают консультацию и юридическую помощь по всем вопросам, связанным с трудовыми отношениями.

10.ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
10.1. Контроль за выполнением коллективного договора организации осуществляется обеими сторонами, представителями сторон, а также соответствующим органом труда.

10.2. Изменения и дополнения в коллективный договор в течение срока его действия производится только по взаимному согласию сторон в порядке, установленном ст. 44 ТК РФ.

10.3. В течение трех месяцев до окончания срока действия прежнего коллективного договора, представители одной из сторон направляют другой стороне письменное уведомление о начале переговоров по заключению нового или продлении срока действия настоящего коллективного договора.

10.4. Коллективный договор сохраняет свое действие в случае изменения наименования организации, расторжении трудового договора с руководителем организации.

10.5. При реорганизации или смене формы собственности организации любая из сторон имеет право направить другой стороне предложение о заключении нового коллективного договора или продлении действия прежнего на срок до трех лет (ст. 43 ТК РФ).

10.6. Стороны не реже двух раз в год отчитываются о выполнении коллективного договора на общем собрании трудового коллектива.

10.7. Урегулирование разногласий, возникших в ходе коллективных переговоров по заключению или изменению коллективного договора, производится в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

10.8. Работодатель и представители работников за неисполнение коллективного договора и нарушение его условий несут ответственность в соответствии с Трудовым кодексом РФ (ст. 54, 55).

10.9. Работодатель обеспечивает тиражирование коллективного договора и ознакомление с ним работников организации, а всех вновь поступивших работников знакомит с коллективным договором непосредственно при приеме на работу.

Приложение № 1

Согласовано                                                     Утверждаю

Председатель ПК                                               Заведующий МБДОУ д/с № 39
______С.И.Боханова                                          ______________Н.Л.Иванина
«_____»______20__                                           «_____»___________20____. 

ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

для работников муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад № 39 муниципального образования 
Тимашевский район
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Настоящие Правила – это нормативный акт, регламентирующий 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 другие вопросы регулирования трудовых отношений. Правила должны способствовать эффективной организации работы коллектива дошкольного образовательного учреждения (ДОУ), укреплению трудовой дисциплины.

1.2Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает трудовой коллектив МБДОУ  д/с № 39 по представлению администрации  и ПК.

1.3.Вопросы, связанные о применении правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией МБДОУ д/с № 39, а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим законодательством.

2. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ

2.1 Поступающий на основную работу при приеме представляет следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку (для лиц, поступающих на работу впервые, справку о последнем занятии, выданную по месту жительства);

· документы об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или профессиональной подготовке, наличии квалификационной категории, если этого требует работа;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в ДОУ.

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

2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:

· оформляется заявление кандидата на имя руководителя ДОУ;

· составляется и подписывается трудовой договор;

· издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового работника под роспись

· оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров; автобиография; копии документов об образовании, квалификации, профподготовке; медицинское заключение об отсутствии противопоказаний; выписки из приказов о назначении, переводе, повышении, увольнении)

·    2.4. При приеме работника на работу или при переводе его на другую работу руководитель ДОУ обязан:

· разъяснить его права и обязанности;

· познакомить с должностной инструкцией,  содержанием и объемом его работы, с условиями оплаты его труда;

· познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, противопожарной безопасности, другими правилами охраны труда сотрудников, требованиями безопасности жизнедеятельности детей.

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

2.6. Трудовые книжки хранятся у руководителя ДОУ наравне с ценными документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц.

2.7. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за исключением случаев, предусмотренных в ст. 74 ТКРФ (по  производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года.

2.8. В связи с изменением в организации работы ДОУ (изменение режима работы, коллектива групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при продолжении работы в той 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 (ст.73 ТК РФ).   

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

2.9. Срочный трудовой договор (ст.59 ТК РФ),  заключенный на определенный срок (не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. В случае если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

2.10. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по несоответствию занимаемой  должности, допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника с его  согласия на другую работу и по получении предварительного согласия соответствующего выборного органа ДОУ – ПК.

2.11. Трудовой договор, заключенный на  неопределенный срок,  а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией ДОУ лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ.

2.12. В день увольнения руководитель ДОУ обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет, а также по письменному заявлению работника копии документов, связанных с его работой.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

Администрация ДОУ обязана:

3.1. Обеспечить соблюдение требований Устава ДОУ и Правил внутреннего трудового распорядка.

3.2. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы.

3.3. Закрепить за каждым работником  соответствующее его обязанностям  рабочее место и оборудование. Создать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и помещение в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение; создать условия для хранения верхней одежды работников, организовать их питание.

 3.4.Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности и производственной санитарии. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников ДОУ и детей.

3.5.Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и хозяйственным инвентарем для организации эффективной работы.

3.6.Осуществлять контроль за качеством воспитательно – образовательного процесса, выполнением образовательных программ.

3.7.Своевременно  рассматривать предложения работников, направленные на улучшение работы ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников

3.8.Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников.

3.9.Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать выполнение действующих условий труда, своевременно выдавать заработную  плату и пособия.

3.10.Своевременно предоставлять отпуска  работникам ДОУ в соответствии с утвержденным на год графиком.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ

РАБОТНИКИ ДОУ ОБЯЗАНЫ:
4.1. Выполнять правила внутреннего трудового распорядка ДОУ, соответствующие должностные инструкции.

4.2. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжение администрации, не отвлекать других работников от выполнения их трудовых обязанностей.

4.3. Систематически повышать свою квалификацию.

4.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены.

4.5. Проходить в установленные сроки медицинский  осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила, гигиену труда.

4.6. Беречь имущество ДОУ, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное отношение к государственному имуществу.

4.7. Проявлять заботу о воспитанниках ДОУ, быть  внимательными, учитывать  индивидуальные особенности детей, их положение в семьях.

4.8. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доброжелательными в общении с родителями воспитанников ДОУ.

4.9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
Воспитатели ДОУ обязаны:  
4.10. Строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п. 4.1 – 4.9).

4.11. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое  здоровье ребенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья  детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение детей; выполнять  требования мед.персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением инструкций об охране жизни и здоровья детей в  помещениях дошкольного учреждения и на детских прогулочных  участках.

4.12. Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета,   посещать детей на дому,  уважать родителей, видеть в них партнеров.

4.13. Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих детях старшей медсестре, заведующему.

4.14. Вести свою группу с младшего возраста до поступления детей  в школу, готовить детей к поступлению  в школу.

4.15. Неукоснительно выполнять режим дня, заранее  тщательно готовиться к занятиям, изготовлять педагогические пособия, дидактические игры, в работе с детьми использовать ТСО, слайды, диапозитивы, различные виды театров.

4.16. Участвовать в работе педагогических советов ДОУ, изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей.

4.17. Вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать методический материал для практической работы с детьми,  оформлять наглядную агитацию, стенды.

4.18. Совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать участие в праздничном оформлении ДОУ.

4.19. В летний период  организовать оздоровительные мероприятия на участке ДОУ под непосредственным руководством старшей медсестры, старшего воспитателя.

4.20. Работать в тесном контакте со вторым педагогом и помощником воспитателя в своей группе.

4.21. Четко планировать свою учебно – воспитательную деятельность,  держать администрацию в курсе своих планов; вести дневник наблюдений за детьми во время занятий, до и после; соблюдать правила и режим ведения документации.

4.22. Уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности и особенности характера, помогать ему в  становлении и развитии личности.

4.23. Защищать и представлять права ребенка перед администрацией, советом и другими инстанциями.

4.24.   Допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по предварительной договоренности.

Воспитатели ДОУ имеют право:
4.25. Самостоятельно определять формы, средства и методы своей педагогической деятельности в рамках воспитательной концепции ДОУ.

4.26. Определять по своему усмотрению темпы прохождения того или иного разделов программы.

4.27. Проявлять творчество, инициативу.

4.28. Быть избранным в органы самоуправления.

   4.29. На уважение и вежливое обращение со стороны администрации,  детей и родителей.
   4.30. Обращаться при необходимости к родителям для усиления  контроля с их стороны за поведением и развитием детей.

             4.31. На моральное и материальное поощрение по результатам  своего труда.

4.32. На повышение разряда и категории по результатам своего труда.

4.33. На совмещение профессий (должностей).

            4.34. На получение рабочего места, оборудованного в соответствии с  санитарно – гигиеническими  нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и иными материалами.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

5.1. В ДОУ устанавливается 5 – дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю, для педагогических работников 36 часов в неделю. 
5.2. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется из расчета 36 часов в неделю. Воспитатели работают по графику сменности.

5.3.  Продолжительность рабочего дня (смены) для административного, младшего обслуживающего и учебно – вспомогательного персонала определяется из расчета 40 – часовой рабочей недели (женщины на селе – 36-часовая рабочая неделя) в соответствии с графиком сменности. 

5.4.Графики работы утверждаются руководителем ДОУ и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под подпись и вывешиваются на видном месте не позже, чем за один месяц до их введения в действие.  

5.5. Администрация ДОУ организует учет рабочего  времени и его использование всеми работниками ДОУ.

5.6.В случае неявки на работу по болезни работник обязан  известить администрацию. 

6. ОРГАНИЗАЦИЯ И РЕЖИМ РАБОТЫ ДОУ

6.1. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и праздничные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.

6.2. Администрация ДОУ привлекает работников к дежурству по ДОУ в рабочее время. График дежурств составляется на месяц и утверждается руководителем ДОУ по согласованию с ПК.

6.3. Общее собрание трудового коллектива  проводится по мере необходимости, но не реже двух раз в год.

Заседание педагогического совета проводятся один раз в квартал. 

Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов, родительское собрание – более полутора часов.

6.4. Очередность предоставления ежегодных  отпусков устанавливается администрацией ДОУ по согласованию с работником ДОУ с учетом необходимости обеспечения нормальной  работы ДОУ и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется  на каждый календарный год не позднее 20 числа до окончания года и доводится до сведения всех работников. Предоставление отпуска заведующему ДОУ оформляется приказом по соответствующему органу Управления образования, другим работникам приказом ДОУ.

6.5. Педагогическим и другим работникам запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними.

6.6. Посторонним лицам разрешается присутствовать в ДОУ только по согласованию с администрацией.

6.7. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу их работы во время проведения занятий, в присутствии детей и родителей.

6.8.В помещении ДОУ запрещается:

· находиться в верхней одежде и головных уборах;

· громко разговаривать и шуметь в коридорах;

· курить на территории ДОУ.

         6.9.Уход в рабочее время по служебным делам  или по другим уважительным причинам допускается только с разрешения заведующего ДОУ  В этом случае работники обязаны отмечаться в особой тетради с указанием куда по «какому делу и на какой срок уходят.  По возвращении также делается отметка в этой тетради.

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· премирование;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой.

7.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с соответствующим ПК.

7.3. Поощрения объявляются приказом руководителя ДОУ и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.

7.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, в первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально – культурного, бытового и жилищного обслуживания. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий.

8. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности 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.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие  дисциплинарные взыскания:

· замечания;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом ДОУ или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.

Прогулом считается неявка без уважительных причин в течение всего рабочего дня, а также отсутствием на работе более 4 часов в течение рабочего дня.

8.4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника.

8.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания.

8.6.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). 

8.7. 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 нарушения трудовой дисциплины.

8.8. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.

8.9. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому  дисциплинарному взысканию. Руководитель ДОУ вправе снять взыскание досрочно по ходатайству  руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

8.10. Педагогические работники ДОУ, в обязанности которых входит  выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога.

Педагоги ДОУ могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников по пункту 4 «б» статьи 56 Закона РФ «Об образовании».

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания.

8.11. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия производятся без согласия с ПК.

8.12. Дисциплинарные взыскания к руководителю ДОУ применяются тем органом народного образования, который имеет право его назначать и увольнять
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должностей МБДОУ   детского  сада № 39 имеющих сокращенную рабочую неделю (на 1 ставку)

1. Воспитатель  группы – 36 часов в неделю

2. Музыкальный руководитель – 24 часа в неделю

Заведующий МБДОУ  д/с № 39                                                            Н.Л.Иванина
Приложение № 3
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профессий и должностей, имеющих право на получение специальной одежды, специальной обуви и других индивидуальных средств защиты, моющих и обеззараживающих средств.

1. Помощник воспитателя

2. Старшая медсестра

3. Завхоз

4. Повар

5. Кухонная рабочая

6. Машинист по стирке белья и ремонту спецодежды
7.  Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий и сооружений.

Заведующий МБДОУ  д/с № 39                                                            Н.Л.Иванина

Приложение № 4
СПИСОК № 1

профессий и должностей, предусматривающих льготную пенсию

1. Воспитатель

2. Музыкальный руководитель

3. Старший воспитатель

Заведующий МБДОУ  д/с № 39                                                            Н.Л.Иванина

Приложение № 5
Перечень 

льготных профессий и должностей по МБДОУ д/с № 39, имеющих право на удлиненный отпуск.

1. Заведующий                              
2. Воспитатели

3. Музыкальный руководитель

4. Старшая медсестра
Постановлением Правительства РФ от 01.10.2002г. № 724 «О продолжительности  удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений» (с изменениями от 29.11.2003г) согласно ст. 334 ТК РФ, определена продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений:

1. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня предоставляется воспитателям в дошкольных группах, педагогу-психологу, музыкальному руководителю, старшей медсестре образовательных учреждений.
Заведующий МБДОУ  д/с № 39                                                            Н.Л.Иванина

Приложение № 6
СОГЛАСОВАНО                                                                                УТВЕРЖДАЮ

Председатель ПК                                                                             Заведующий МБДОУ д/с № 39

________С.И.Боханова                                                                    _________Н.Л.Иванина
ПЕРЕЧЕНЬ

рабочих мест, подлежащих аттестации по МБДОУ  д/с № 39

1. Заведующий
2. Воспитатели

3. Музыкальный руководитель

4. Помощник воспитателя

5. Повар

6. Старшая медицинская сестра

7. Кухонный рабочий

8. Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий

     9.Машинист по стирке и ремонту белья   и спецодежды

     10.Оператор котельной

     11.Заведующий хозяйством
Приложение № 7
ВЫПИСКА

из протокола № ___ от «__» _______ 2012г.

 собрания  Совета  трудового коллектива МБДОУ д/с № 39
Слушали:. Иванину Н.Л., заведующего «О предоставлении дополнительных отпусков»

Постановили:  Согласно трудового законодательства РФ в соответствии со ст. 116,117, 119 предоставить дополнительные отпуска:

	№ п/п
	Перечень профессий
	Продолжительность дополнительного  отпуска в календарных днях

	1.

2

3

4  
5        
	Повар 

Заведующий хозяйством

Заведующая ДОУ

Старшая медсестра

Помощник воспитателя ясельной группы
	6 дней

3 дня
3 дня
7 дней

7 дней


Заведующий МБДОУ  д/с № 39                                                            Н.Л.Иванина

Председатель ПК                                                                            С.И.Боханова 

Приложение № 8
СОГЛАСОВАНО                                                                                УТВЕРЖДАЮ

Председатель ПК                                                                             Заведующий МБДОУ д/с № 39

_______С.И.Боханова                                                                      _________Н.Л.Иванина
ПЕРЕЧЕНЬ

работ с неблагоприятными условиями труда по МБДОУ д\с № 39

	№ п/п
	Должность
	Место работы (кабинет, комната, помещение)
	Условия работы с указанием вредных производственных факторов
	Х воед. (заполн. эксп. комис.)

	1
	Старшая медсестра
	Медицинский кабинет, хлораторная
	Работы, связанные с приготовлением дезинфицирующих растворов, а также с их применением.
	До 12%

	2
	Повар
	Пищеблок
	Работы у горячих плит, электро-жаро-масляных печей и других аппаратов для жарений и выпечки. Работы, связанные с разделкой, обрезкой мяса, рыбы, резкой и чисткой лука, опалкой птицы.
	До 12%

	3
	Кухонный рабочий
	Пищеблок
	Работы, связанные с мойкой посуды, тары и технологического оборудования вручную и с применением кислот, щелочей и других химических веществ.
	До 12%

	4
	Машинист по стирке белья
	Прачечная
	Стирка, сушка и глажение спецодежды. Работы по стирке белья вручную с использованием моющихся и дезинфицирующих средств.
	До 12%

	5
	Рабочий по комплексному обслужива-нию и ремон-ту зданий и сооружений
	Территория детского сада
	Работы, связанные с чисткой выгребных ям, мусорных ящиков и канализационных колодцев, проведением их дезинфекции
	До 10%

	6
	Помощник воспитателя
	Групповая комната, спальня, умывальная комната, туалет, теневой навес
	Работы, связанные с мойкой посуды, тары с применением кислот, щелочей и других химических веществ. Работы, производимые по организации режима питания
	До 10%


Приложение № 9
Согласовано                                                             Утверждаю
Председатель ПК                                                      Заведующий МБДОУ д/с № 39
_____С.И.Боханова
__________ Н.Л.Иванина
ПЕРЕЧЕНЬ

профессий и работ в МБДОУ д/с №9 подлежащих медицинским осмотрам, профессиональной гигиенической подготовке
	№п/п
	профессии
	дерматолог
	яйцеглист
	флюро
ография
	терапевт
	санминимум


	прививки

	1
	Заведующая
	1 раз в квартал
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в 2 года
	1 раз в год

	2
	Старший воспитатель
	1 раз в квартал
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год

	3
	Старшая медсестра
	1 раз в квартал
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год

	4
	Заведующий хозяйством
	1 раз в квартал
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год

	5
	Воспитатель
	1 раз в квартал
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год

	6
	Музыкальный руководитель
	1 раз в квартал
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год

	7
	Помощник воспитателя
	1 раз в квартал
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год

	8
	Повар
	1 раз в квартал
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год

	9
	Кухонный рабочий
	1 раз в квартал
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год

	10
	Кастелянша
	1 раз в квартал
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в 2 года
	1 раз в год

	11
	Рабочий по стирке белья и ремонту спецодежды
	1 раз в квартал
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в 2 года
	1 раз в год

	12
	Рабочий по комплексному обслуживаниюи ремонту зданий и сооружений
	1 раз в квартал
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в 2 года
	1 раз в год

	13
	Рабочий по комплексному обслуживанию зданий, сооружений и оборудования
	1 раз в квартал
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в 2 года
	1 раз в год

	14
	сторож
	1 раз в квартал
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в 2 года
	1 раз в год

	15
	Оператор котельной
	1 раз в квартал
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в год
	1 раз в 2 года
	1 раз в год


Приложение №10
                                                                                  УТВЕРЖДАЮ
                                                                                  Заведующий МБДОУ д/с № 39                                                                               

                                                                                  __________ Н.Л.Иванина
РЕЖИМ  РАБОТЫ  МБДОУ д/с № 39
	Прием детей, проведение воспитательной работы (игры, инд. работа)
	7.00-8.00

	Зарядка
	8.00-8.30

	Подготовка к завтраку, завтрак
	8.30-9.00

	Подготовка к занятиям, занятия:

- младшие группы

- старшие группы
	9.00-10.00

9.00-10.40

	Прогулка

- младшие группы

- старшие группы
	10.00-11.30

10.40-12.35

	Приход с прогулки, подготовка к обеду:

- младшие группы;

- старшие группы
	11.30-11.50

12.35-12.45

	Обед:

- младшие группы

- старшие группы
	11.50-12.20

12.45-13.15

	Сон:

- младшие группы

- старшие группы
	12.20-15.00

13.15-15.00

	Корригирующая гимнастика и воздушное закаливание после сна
	15.00-15.30

	Полдник
	15.30-15.45

	Занятия (если есть)
	15.45-16.15

	Воспитательная работа (игры, инд. работа) и выход на прогулку, уход детей домой
	16.15-17.30

	Уход домой воспитателей
	17.30


Приложение №11
Согласовано                                                                Утверждаю

Председатель ПК                                                       Заведующий МБДОУ  д/с № 39

_______С.И.Боханова                                           _________Н.Л.Иванина
СПИСОК 

профессий и должностей, имеющих право на получение специальной одежды

	профессия
	специальность
	Срок носки спец.одежды

	Заведующий
	Халат белый
	12 месяцев

	Старшая медицинская

сестра
	Халат белый
	12 месяцев

	Помощник воспитателя
	Халат белый

Халат цветной

Косынка

фартук
	12 месяцев

12 месяцев

12 месяцев

12 месяцев 

	Повар
	Халат белый

Халат цветной

Косынка

фартук
	12 месяцев

12 месяцев

12 месяцев

12 месяцев 

	Рабочий по стирке и 

ремонту спецодежды
	Халат белый

Фартук прорезиняный с нагрудником
	12 месяцев

12 месяцев

 

	Заведующий хозяйством
	Халат белый

Халат цветной
	12месяцев

12 месяцев

	Кухонный рабочий
	Халат белый

Халат цветной

Косынка

фартук
	12 месяцев

12 месяцев

12 месяцев

12 месяцев 

	кастелянша
	Халат белый
	12 месяцев

	Рабочий по  комплексному обслуживанию
	Халат цветной
	12 месяцев


Приложение № 12
Согласовано                                                                             Утверждаю

Председатель ПК                                                      Заведующий МБДОУ д/с № 39

_______ С.И.Боханова                                                _________ Н.Л.Иванина
                       Графики работы сотрудников МБДОУ д/с № 39

	Должность
	Часы работы
	  Перерыв
	 Выходные дни

	Заведующий

Старшая медсестра

Завхоз

Старший воспитатель

Музыкальный руководитель

Воспитатели

Повара

Помощник воспитателя

Сторож

Машинист по стир-ке белья и ремонту спецодежды

Рабочий по комп-лексному обслужи-ванию и ремонту зданий и сооруже-ний
Кухонная рабочая

Оператор котельной


	Понедельник- пятница

Ненормированный рабочий день

Понедельник- пятница

8.00-15.12

Понедельник- пятница

8.00-16.00

Ненормированный рабочий день

Понедельник-пятница

8.00-15.12
понедельник-пятница

8.00-12.48
сменная работа по гибкому графику
1 смена- 5.48-13.00, 

2 смена- 9.00-16.12
8.00-17.00

Сменная работа  по скользящему графику

Суммированный учет рабочего времени: учетный  период – один месяц

Рабочие дни недели: согласно скользящему графику, 

чередование смен и выходных дней: согласно  скользящему графику.

Продолжительность ежедневной работы: с понедельника по пятницу продолжительность смен – 12 часов, суббота, воскресенье – 24 часа;

- время начала рабочего дня: с понедельника по пятницу 
18 00, суббота, воскресенье – 
6 00;

- время окончания рабочего дня: 6 00 следующего дня;
чередование смен: одна смена работы, два дня отдыха.

8.00-15.12
8.00-15.12
8.00-15.12
отопительный период  – сменная работа по скользящему графику

Суммированный учет рабочего времени: учетный  период – один месяц

Рабочие дни недели: согласно скользящему графику, 

чередование смен и выходных дней: согласно  скользящему графику.

Продолжительность ежедневной работы:  продолжительность смен– 24 часа;

- время начала рабочего дня:  8 00;

- время окончания рабочего дня: 8 00 следующего дня;

- чередование смен: одна смена работы, три дня отдыха.

летний период(подогрев воды) – 700-1600(1 ставка)
	предоставляется время для питания и отдыха в течение рабочего времени (входит в баланс рабочего времени)

предоставляется время для питания и отдыха в течение рабочего времени (входит в баланс рабочего времени
12.00-13.00

предоставляется время для питания и отдыха в течение рабочего времени (входит в баланс рабочего времени 
предоставляется время для питания и отдыха в течение рабочего времени (входит в баланс рабочего времени 
предоставляется время для питания и отдыха в течение рабочего времени (входит в баланс рабочего времени 

13.00-14.48
предоставляется время для питания и отдыха в течение рабочего времени (входит в баланс рабочего времени 

предоставляется время для питания и отдыха в течение рабочего времени (входит в баланс рабочего времени

предоставляется время для питания и отдыха в течение рабочего времени (входит в баланс рабочего времени
предоставляется время для питания и отдыха в течение рабочего времени (входит в баланс рабочего времени
предоставляется время для питания и отдыха в течение рабочего времени (входит в баланс рабочего времени
1300 – 1400
	Суббота, воскресенье

Суббота,воскресенье

Суббота, воскресенье

Суббота, воскресенье

Суббота, воскресенье

Суббота, воскресенье

Суббота, воскресенье

Суббота, воскресенье

Выходные дни: согласно скользящему графику,

Суббота, воскресенье

Суббота, воскресенье

Суббота, воскресенье

Выходные дни: согласно скользящему графику


Приложение №14
Согласовано                                                                                             Утверждаю

Председатель ПК                                                                            Заведующий МБДОУ д\с № 39

_____С.И.Боханова                                                                        _________Н.Л.Иванина
Соглашение по охране труда
	№№
п/п
	Наименование мероприятий
	Срок исполнения
	Ответственные исполнители
	Отметка о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5

	I. Мероприятия по охране труда и технике безопасности

	1.
	Проведение вводных инструктажей по технике безопасности и охране труда.
	При приеме на работу
	Ответственный ОТ
	 

	2.
	Проведение первичных инструктажей по ТБ и ОТ на рабочих местах .
	При приеме на работу 
и 1 раз в полгода
	Руководители структурных подразделений
	 

	3.
	Осуществление контроля за проведением повторных, внеплановых и целевых инструктажей 
	1 раз в полугодие
	Ответственный ОТ
	 

	4.
	Разработка документов проведения периодического медицинского осмотра сотрудников 
	По графику
	Ст.медсестра
	 

	5.
	Проверка вопросов техники безопасности, охраны труда 
	1 раз в квартал
	Ответственный ОТ
	 

	7.
	Составление отчетности по охране и  условиям труда.
	По графику
	Ответственный ОТ
	 

	8.
	Доведение до сведения работников действующих законов и нормативных правовых актов по охране труда РФ.
	Постоянно
	Ответственный ОТ
	 

	9.
	Обучение по охране труда и технике безопасности руководящего и обслуживающего персонала.
	Перед допуском к самостоятельной работе
	Ответственный ОТ
	 

	II. Мероприятия по обеспечению электробезопасности

	1.
	Профилактическое испытание электрооборудования:
- проверка заземления (зануления),
- измерение сопротивления изоляции эл.проводов, кабелей 
цепей вторичной коммутации,
- измерение сопротивления изоляции эл. щитов и силовых  линий,

	По графику
	Заведующий хозяйством
	 

	III. Обеспечение сотрудников средствами индивидуальной защиты и обезвреживающими средствами

	1.
	Приобретение и выдача бесплатной специальной одежды, обуви и других средств индивидуальной защиты работникам согласно норм.
	Согласно норм выдачи
	Зав. хозяйством
	 

	2.
	Приобретение и выдача моющих и химических защитных средств для технического персонала.
	Согласно норм расхода
	Зав. хозяйством
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