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От  ____ __________ 2013 года

                                        от  «       »  ________ 2013 г. №
                                                              Положение

о режиме рабочего времени и времени отдыха педагогических работников

Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения «Центр развития ребёнка – Детский сад №244» Московского района г.Казани
(далее – Положение)

1. Настоящее Положение определяет порядок регулирования режима рабочего времени и времени отдыха педагогических работников муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения «Центр развития ребёнка – Детский сад № 244» Московского района г.Казани (далее Учреждение).

2. Настоящее Положение разработано в соответствии с частью 6 статьи 47 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Трудовым кодексом Приказом Министерства образования и науки РФ от 24.12.2010г. № 2075 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников, Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.10.2002г. № 724 «О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам» (в ред. Постановлений Правительства РФ от 29.11.2003 № 726, от 11.05.2007 № 283, от 18.08.2008 № 617, от 16.07.2009 № 576, от 21.05.2012 № 502) 

  3. С целью ознакомления педагогических работников Учреждения (далее – педагогические работники) с настоящим Положением Учреждение размещает его на информационном стенде в Учреждении и (или) на официальном сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее Положение является локальным нормативным актом Учреждения (далее – локальный нормативный акт), регламентирующим права, обязанности и ответственность педагогических работников.
5. Продолжительность рабочего времени и времени отдыха педагогических работников устанавливается законодательством Российской Федерации, правилами внутреннего трудового распорядка и графиками работы. 
6.  Рабочим временем педагогических работников является норма часов, за которую педагогическим работникам выплачивается должностной оклад (для различных категорий педагогических работников 18, 20, 24, 30, 36 часов в неделю), а также время проведения мероприятий (педсоветов, совещаний и т.п.), присутствие на которых для педагогического работника обязательно.
2. В Учреждении на каждую группу воспитанников предусматривается по две должности воспитателя (72 часа работы), режим их рабочего времени определяется с учётом выполнения каждым воспитателем педагогической работы в течение 36 часов в неделю.
3. Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечиваться путём:
1) введения режима одновременной работы двух воспитателей по 1 часу 12 минут в день;
2) замены каждым воспитателем отсутствующих воспитателей по болезни и другим причинам в течение 6 часов в неделю;
3) выполнения в течение этого времени работы по изготовлению учебно-наглядных пособий;
4) выполнением обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;
5) организацией и проведением методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям воспитанников;
6) выполнения другой работы.

4. Продолжительность рабочей недели педагогических работников закрепляется в правилах внутреннего трудового распорядка.
5. Продолжительность ежедневной работы педагогических работников определяется графиком работы, который утверждается распорядительным актом Учреждения. 
6. Продолжительность рабочего дня воспитателей определяется графиком сменности, который утверждается руководителем Учреждения.
7. Периоды временного приостановления работы Учреждения в связи с подготовкой Учреждения к новому учебному году, по причине отключения подачи воды при проведении ремонтных работ на водопроводе и в иных случаях  считаются для педагогическим работников рабочим временем, если они не совпадают с отпуском. Руководитель Учреждения  вправе привлекать педагогических работников к методической, организационной работе, к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, уборка группы, работа на территории, охрана Учреждения и др.) в пределах установленного для каждого педагогического работишка рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.
8. Составление расписания непосредственной образовательной деятельности  для педагогических работников (кроме воспитателей)  осуществляется с учётом рационального использования их рабочего времени. При наличии перерывов свыше двух часов может предусматриваться компенсация в зависимости от длительности перерывов в виде доплаты в порядке и на условиях, предусмотренных положением об оплате труда.
9. Время отдыха – время, в течение которого педагогический работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
10. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.
11. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.
12. Привлечение педагогических работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Учреждения.
13. Привлечение педагогических работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни оформляется распорядительным актом Учреждения
14. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере.
15. По желанию педагогического работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха.
16. Педагогическим работникам – женщинам, проживающим на селе, предоставляется дополнительный выходной день в месяц без сохранения заработной платы на основании заявления.
17. Педагогическим работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
18. График отпусков утверждается распорядительным актом Учреждения не позднее,  чем за две недели до наступления календарного года и обязателен как для Учреждения, так и для педагогического работника.
19. О времени начала отпуска педагогический работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.
20. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях, предусмотренных ст. 124 Трудового кодекса Российской Федерации.
21. Ежегодный оплачиваемый отпуск по письменному заявлению педагогического работника переносится на другой срок, если ему своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска либо он был предупреждён о времени начала отпуска позднее чем за две недели до его начала. 
22. По соглашению между педагогическим работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
23. Отзыв педагогического работника из отпуска допускается только с его письменного согласия.
24. Неиспользованная в связи с отзывом часть отпуска должна быть предоставлена по выбору педагогического работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
25. При предоставлении педагогическим работникам ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы до истечения шести месяцев его продолжительность должна соответствовать установленной для этих должностей продолжительности и оплачиваться в полном размере. 
26. Исчисление продолжительности отпуска пропорционально проработанному времени осуществляется только в случае выплаты денежной компенсации при увольнении. 
27. Педагогическим работникам может быть предоставлен краткосрочный оплачиваемый отпуск по семейным обстоятельствам (собственной свадьбы или свадьбы детей, рождения ребенка, смерти членов семьи и др.) и по другим уважительным причинам. 
28. Вне графика отпусков педагогическому работнику предоставляется отпуск при предъявлении путёвки на санаторно-курортное лечение.
29. Каждый педагогический работник не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеет право на длительный, сроком до одного года, отпуск.
1. Общие положения 

  

  

  

1.1. Положение разработано для работников муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения Детский сад «Ладушки» с.Шингак-Куль муниципального района Чишминский район Республики Башкортостан (далее - ДОУ) в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации», Трудовым кодексом РФ, Приказом Министерства образования и науки РФ от 24.12.2010г. № 2075 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников, Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.10.2002г. № 724 «О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам» (в ред. Постановлений Правительства РФ от 29.11.2003 № 726, от 11.05.2007 № 283, от 18.08.2008 № 617, от 16.07.2009 № 576, от 21.05.2012 № 502) 

  

  

  

2. Правовой статус педагогических работников. 

  

  

  

2.1. Под правовым статусом педагогического работника понимается совокупность прав и свобод (в том числе академических прав и свобод), трудовых прав, социальных гарантий и компенсаций, ограничений, обязанностей и ответственности, которые установлены законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации. 

  

2.2. В Российской Федерации признается особый статус педагогических работников в обществе и создаются условия для осуществления ими профессиональной деятельности. Педагогическим работникам в Российской Федерации предоставляются права и свободы, меры социальной поддержки, направленные на обеспечение их высокого профессионального уровня, условий для эффективного выполнения профессиональных задач, повышение социальной значимости, престижа педагогического труда. 

  

  

  

3.Продолжительность рабочего времени педагогических работников. 

  

  

  

3.1. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических работников ДОУ устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

  

3.2. Педагогическим работникам в зависимости от должности с учетом особенностей их труда устанавливается: 

  

3.2.1. Продолжительность рабочего времени: 

  

36 часов в неделю: 

  

• воспитателям; 

  

30 часов в неделю: 

  

• инструктору по физическому воспитанию; 

  

24 часа в неделю: 

  

• музыкальному руководителю. 

  

3.3. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с воспитанниками. 

  

3.4. Конкретные (трудовые) должностные обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

  

3.5. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических работников установлена в астрономических часах. 

  

3.6. За педагогическую работу, выполняемую с согласия педагогических работников сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы, производится дополнительная оплата соответственно получаемой ставке заработной платы в одинарном размере. 

  

3.7. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников ДОУ определяется коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами ДОУ, трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового законодательства и с учетом особенностей, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

  

  

  

4.Время отдыха педагогических работников 

  

  

4.1. Педагогическим работникам ДОУ предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, длительность которого устанавливается Правительством Российской Федерации: 

  

42 календарных дня отпуска - для заведующего, воспитателей, инструктора по физической культуре, музыкального руководителя ДОУ; 

  

4.2.Педагогические работники ДОУ не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются порядком, установленным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов

1.1. Нормируемая часть рабочего  времени педагогов дополнительного образования и узких специалистов (музыкальный руководитель, инструктор по физической культуре, педагог- психолог, др) определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия.

Конкретная продолжительность  учебных занятий, а также перерывов  между ними предусматривается Уставом либо локальным актом Детского сада с учетом соответствующих санитарно – эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных  в установленном порядке. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием занятий

1.2. Другая часть педагогической работы работников, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных  уставом образовательного учреждения и правилами внутреннего  трудового распорядка, тарифно – квалификационными характеристиками ( педагогический работник осуществляет деятельность по воспитанию детей в образовательном учреждении; создает благоприятные условия для индивидуального развития личности обучающихся воспитанников; обеспечивает уровень подготовки детей в учебной деятельности; организует наблюдения (мониторинг) за здоровьем, развитием и воспитанием обучающихся воспитанников; разрабатывает план (программу);  обеспечивает охрану жизни здоровья воспитанников,  др)  и регулируется графиками и планами работы, в том числе и планами педагогического работника, и может быть связана с:

· выполнением обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов и общего собрания трудового коллектива, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

· организацией  и проведением методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям) или лицам, их замещающим;

· временем, затраченным непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию  воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно- бытовых условий;

· выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, непосредственно  связанных с воспитательным и образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда.

1.3. Часы (на период сна детей) свободные для педагогических работников, педагогов дополнительного образования и узких специалистов, от проведения занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.д

1.4. При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в рабочем времени, не связанные с приемом пищи и отдыхом, не допускаются.

1.5. При составлении расписаний занятий необходимо исключить нерациональные затраты времени педагогических работников, с тем, чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы

1.6. Режим рабочего времени. В Детском саду рабочий день начинается в 7.00 и заканчивается в 19.00. Продолжительность рабочего времени педагогических работников зависит от должности и специальности с учетом особенности их труда устанавливается продолжительность рабочего времени:

· 36 часов в неделю или 7,2 часа  в день  у воспитателя;

· 24 часа в неделю или 4,8 часа в день  у музыкального руководителя;

· 30 часов в неделю или 6 часов в день  у инструктора по физической культуре;

· 36 часов в неделю  или 7,2 часа   в день у педагога – психолога;

· 36 часов в неделю или 7,2 часа в день у старшего воспитателя.

1.7. Время отдыха  педагогических работников выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня и перерыв для приема пищи  устанавливается и обеспечивается возможность приема пищи вместе с воспитанниками или отдельно, в специально отведенном для этой цели помещении.

1.8. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком  42 календарных дня
2. Режим рабочего времени работников детского сада в летний (каникулярный период)

2.1. Период летнего отдыха и  оздоровительной работы (каникулы), установленный для воспитанников Детского сада и не совпадающий с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников, являются для них рабочим временем.

2.2. В каникулярный  период педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, организационную работу,  связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени, и времени  необходимого  для выполнения работ,  предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Положения, с сохранением заработной платы в установленном порядке.

2.3. Режим рабочего времени остальных работников в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. Учебно – вспомогательный  и обслуживающий персонал, в установленном законодательством порядке может привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.

2.4. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется локальными актами Детского сада и графиком работ с указанием их характера.
1.Общие положения

1.1 Положение составлено в соответствии с Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 27 марта 2006 г. N 69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений» 

1.2.Режим рабочего времени и времени отдыха работников ДОУ определяется с учетом режима деятельности МБДОУ ЦРР - детский сад «Звёздочка» (далее ДОУ) и устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка ДОУ, коллективным договором, разрабатываемыми в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, настоящим Положением.
1.3.Режим работы руководителя ДОУ, его заместителей, определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью ДОУ.

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

2. Рабочее время и его использование.

2.1.В ДОУ устанавливается  5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).
2.2.Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с тарифно-квалификационными характеристиками:
- воспитателям, психологам — 15 часов в неделю; музыкальному руководителю — 24 часа в неделю; учителю - логопеду — 20 часов в неделю: инструктору по физической культуре — 30 часов в неделю: младшему обслуживающему персоналу — 40 часов в неделю; административной группе — 40 часов в неделю; воспитателям логопедических групп — 25 часов в неделю.

2.3.Режим работы учреждения: с 7.00 до 19.00.

2.4.Графики работы:
-  утверждаются руководителем ДОУ, согласовываются с профсоюзным комитетом;
-  предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания;
- объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном месте не позднее, чем за 1   месяц до его введения в действие. 

2.5.Расписание занятий:
- составляется заместителем заведующей по УВР исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха
воспитанников, гибкого режима,  максимальной  экономии времени педагогических работников;
- утверждается руководителем ДОУ.

 2.6.Педагогическим и другим работникам запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и других режимных моментов;
- курить в помещениях ДОУ.

 2.7.Время работы сотрудников:
-  пищеблока: с 6.00 до 14.00 — 1-я смена, с 10.00 до 18.00 —2-я смена;
- воспитателей с 7.00 до 14.15 — 1-я смена, с 11.30 до 18.45 — 2-я смена, дежурный воспитатель с12.00 до 19.00;
- младшего обслуживающего персонала: с 8.00 до 17.30(обед 1,5 час); музыкальный руководитель, инструктор по физической культуре, педагог – психолог, учитель - логопед ежедневно в соответствии с утвержденным расписанием занятий и графиком работы (обед 0,5 часа);
- для сторожей устанавливается суммарный учет рабочего времени и графики работы, утвержденные руководителем, обеденный перерыв 0,5 часа. 

- административный, обслуживающий, технический персонал – обеденный перерыв 30 мин.
2.8.Делопроизводитель осуществляет учет использования рабочего времени всеми работниками ДОУ и данную информацию доводят до сведения заведующей ДОУ.
2.9. В случае неявки на работу по болезни или др. уважительной причине работник обязан:
- своевременно известить администрацию;
- представить  соответствующий   документ   (листок временной нетрудоспособности) в первый день выхода на работу.
2.10. В помещениях ДОУ запрещается:
- нахождение в верхней одежде и головных уборах;
- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий и дневного сна детей.
2.11.Периоды отмены образовательного процесса для воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических и других работников ДОУ;
2.12.Заседания методических объединений педагогов проводятся не чаще двух раз в три месяца. Общие родительские собрания созываются не реже одного раза в год, групповые -не реже четырех раз в год.
2.13. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия методических  объединений должны продолжаться, как правило, не более двух  часов, родительское собрание - 1,5 часа, занятия кружков, секций - от 25 до 30минут,

2.14.По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами ДОУ. 

2.15.Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями ст. 113 ТК РФ.
2.16.В группах с 12-ти часовым пребыванием воспитанников, при 5-ти дневной неделе предусматривается по 1.8ст. воспитателя; режим их рабочего времени определяется с учетом выполнения каждым воспитателем педагогической работы в течение 36 часов в неделю.
Режим 36-часов рабочей недели каждым воспитателем может обеспечиваться путем одновременной ежедневной работы двух воспитателей по гибкому графику работы, регулируемой правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения и иным локальным актам.
3. Время отдыха.

3.1 Работникам  предоставляется  ежегодный  оплачиваемый  отпуск  сроком  не  менее 28
календарных дней: обслуживающий и технический персонал - 36 календарных дней; воспитатели дошкольных дней - 50; учителей, заведующей, заместителю заведующей по УВР – 50.

3.2.Работникам предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями ст. 128,173 ТК.

