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другие документы, если это предусмотрено федеральным или региональным законами.

2. Как правило, на работу в педагогический состав Детского сада принимаются лица, имеющие  педагогическое образование.

3. Прием на работу оформляется подписанием Трудового договора (контракта) в письменной форме между работником и представителем администрации. При заключении Трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

Условие об испытании должно быть указано в Трудовом договоре. Отсутствие в Трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

4. После подписания Трудового договора (контракта) администрация издает приказ о приеме на работу, который доводит до сведения работника в трехдневный срок под расписку. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех дней со дня подачи заявления выдать работнику копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, справки о заработной плате и другое).

Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация обязана:

- ознакомить работника с Уставными документами, условиями труда, его должностной инструкцией, системой  оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

- ознакомить работника с настоящими Правилами, проинструктировать его по правилам техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности.

      5. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
     6. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов об образовании и других документов согласно описи. 
7. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, предусмотренных законом: при производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника.

8. По истечении срока срочного Трудового договора его действие прекращается. Если по истечении срока Трудового договора трудовые отношения продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения, то действие договора считается продолженным на неопределенный срок.

9. По инициативе работника срочный Трудовой договор досрочно расторгается в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

10. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, может быть расторгнут по инициативе работника в порядке, предусмотренном ТК РФ.

Работники имеют право расторгнуть Трудовой договор, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а администрация должна выдать ему трудовую книжку и произвести  окончательный расчет с ним.

11. По инициативе администрации Трудовой договор расторгается по основаниям, предусмотренным ТК РФ.

12. Увольнение в связи с сокращением численности работников или штата работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом выборному профсоюзному органу данной организации не позднее чем за два месяца до начла проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении численности  или штата работников организации может привести к массовому увольнению работников – не позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.

13. В день увольнения администрация производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

3. Основные обязанности работников

Работники Детского сада обязаны:

1) Работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные  на них Положением, правилами внутреннего трудового распорядка и должностными инструкциями;

2) Соблюдать трудовую дисциплину – вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для ответственного, творческого и эффективного исполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения руководства;

3) Стремиться к повышению своего профессионализма и компетентности, улучшению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней,  строго соблюдать исполнительскую дисциплину, проявлять инициативу в трудовой деятельности, проходить переподготовку, повышение квалификации в соответствии с планом;

4) Нести ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

5) Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, санитарии, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

6) Быть всегда корректными и вежливыми с членами коллектива, внимательно относиться к родителям воспитанников.

7) Содержать рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок использования и хранения материальных ценностей и документов;

8) Беречь собственность Детского сада (оборудование, инвентарь), экономно расходовать материалы, тепло- и электроэнергию;

         9)           В течение и по  завершении  учебного дня запрещается передавать ребенка несовершеннолетним лицам , а также лицам , не уполномоченным на это право родителям ( законным представителями ) воспитанника. Перечень лиц. Которые уполномочены забирать ребенка из дошкольного учреждения , устанавливается в письменном  заявлении родителей ( законных представителей ) воспитанника на имя руководителя образовательной организации. При передаче ребенка совершеннолетнему лицу воспитатель должен убедиться , что лицо, забирающее ребенка , внесено в перечень уполномоченных на это лиц.
5. Основные права работников 

Работники Детского сада имеют право на:

1. условия работы, обеспечивающие исполнение ими должностных обязанностей;
2. денежное содержание и иные выплаты;
3. ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 28 календарных дней;
4. отпуск без сохранения заработной платы на срок не более одного года (для педагогических работников  Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения  детский сад « Солнышко» длительного отпуска сроком до одного года)
5. медицинское обслуживание;
6. пенсионное, медицинское и иные виды обязательного социального страхования;
7. обязательное государственное социальное страхование на случай заболевания или потери трудоспособности 
8. присвоение квалификационного разряда по результатам квалификационного экзамена или аттестации на соответствие уровня профессиональной подготовки.

6. Основные обязанности руководителя

Руководитель  детского сада обязан:

1.  организовывать работу коллектива, исполнять  должностную инструкцию;
2. соблюдать законы Российской Федерации  и иные нормативные документы о труде, договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
3. разрабатывать планы переподготовки и повышения квалификации работников детского сада и обеспечивать их выполнение;
4. разрабатывать правила внутреннего трудового распорядка;
5. выплачивать заработную плату в сроки, установленные в Трудовом договоре;
6. осуществлять пенсионные, медицинские и иные виды обязательного социального страхования.

7. Основные права руководителя

Руководство имеет право на:

1. управление  детским садом и принятие решений в пределах предоставленных полномочий;
2. заключение и расторжение Трудового договора с работниками;
3. организацию условий труда, определенных соглашением;
4. поощрение работников и применение к ним мер дисциплинарного взыскания.

8. Рабочее время и его использование

1. продолжительность рабочей недели, режим работы детского сада устанавливается приказом заведующей по согласованию с профсоюзным органом. Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более 2 часов и не менее 30 минут. Время перерыва не включается в рабочее время.


2. Руководство Детского сада обязано организовать учет явки на работу, нахождения в командировочных разъездах, учет рабочего времени, для чего ведется табель учета рабочего времени.

3. О всяком отсутствии на работе без разрешения, кроме вышеуказанных случаев, работник обязан сообщить работодателю в течении 24 часов, по истечении которых работник считается неправомерно отсутствующим.

4. Продолжительность рабочего дня и объем работы обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени и утверждаемым руководителем.


5. Работники Детского сада могут в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, привлекаться к работе в праздничные и выходные дни по письменному приказу руководителя.


6. Накануне праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на один час.


7. Совещание всех работников Детского сада или отдельных их категорий проводится в соответствии с планом работы или по мере необходимости руководством  для решения текущих вопросов управленческой деятельности.


8. Собрания, совещания коллективов, заседания методобъединений, творческих групп должны продолжаться, как правило, не более двух часов.


9. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается руководством с учетом обеспечения нормальной работы Детского сада и благоприятных условий для отдыха работников.
Отпуска работникам,  как правило, предоставляются в летний период.


График отпусков составляется на каждый календарный год и доводится до сведения всех работников. Предоставление отпусков оформляется приказом по детскому саду.

9. Поощрения за успехи в работе


1. За образцовое выполнение должностных обязанностей, высокую исполнительную дисциплину, инициативность,  большой вклад в развитие и совершенствование работы детского сада и за другие достижения в работе применяются  различные поощрения:


- объявление благодарности, 


- денежное поощрение,


- награждение ценным подарком,


- награждение почетной грамотой и др.

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины


1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. дисциплинарный проступок, противоправное превышение прав, неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него Трудовым договором, правилами внутреннего распорядка, должностной инструкцией, приказом администрации, влечет за собой применение дисциплинарного  или общественного воздействия, а также других мер, предусмотренных действующим законодательством.


2. За нарушение трудовой дисциплины руководство детского сада применяет следующие дисциплинарные взыскания:


- замечание;


- выговор;


- увольнение.

Утверждаю:

                                                                                                           ИП Курышев Н.А.

       Должностная инструкция продавца
1. На  должность продавца принимается лицо со средним специальным или высшем образовании с обязательным составлением трудового договора.

2. Работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные  на них Положением, правилами внутреннего трудового распорядка и должностными инструкциями;

3. Соблюдать трудовую дисциплину – вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для ответственного и  эффективного исполнения возложенных на них обязанностей,  своевременно и точно исполнять распоряжения руководства;

4. Стремиться к повышению своего профессионализма и компетентности, улучшению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней,  строго соблюдать исполнительскую дисциплину, проявлять инициативу в трудовой деятельности.
5. Нести ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

6. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, санитарии, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

7. Быть всегда корректными и вежливыми с  покупателями.

8. Содержать рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок использования и хранения материальных ценностей и документов;

9. Беречь собственность (оборудование, инвентарь), экономно расходовать материалы, тепло- и электроэнергию;

10.  Проходить периодический медицинский осмотр.

11. Строго следить за сроком годности товара, своевременно извещать администрацию о просроченном товаре.

                            С инструкцией ознакомлена :
ПРОШНУРОВАНО

              И

ПРОНУМЕРОВАНО

4 (четыре листа )

Зав.детсадом

              Курышева Н.Н.

           С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлены:
