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I. Общие положения.

1.1.В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или  на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также на защиту от безработицы.

1.2.Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенными в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами учреждения (в лице Начальника – далее Работодатель).

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) - локальный нормативный акт Работодателя, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений Работодателем.

1.4.Правила имеют целью способствовать воспитанию работников в духе добросовестного отношения к труду, дальнейшему укреплению дисциплины труда, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, высокому уровню обслуживания населения, повышения производительности труда.

1.5.Вопросы, связанные с применением Правил, решаются Работодателем, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом, либо общим собранием трудового коллектива.


1.6. В Правилах применяются следующие термины: 


Работодатель – заведующий МАДОУ «Детский сад № 9»;


Работник(и) – работник(и) МАДОУ «Детский сад № 9» 

         II. Порядок приема, перевода и увольнения работников.

  Трудовые отношения – это отношения, основанные на соглашении между Работником и Работодателем о личном выполнении Работником за плату трудовой функции (работы по определенной должности/ профессии), подчинении Работника Правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении Работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством, трудовым договором.

2.1. Порядок приема на работу.

     
2.1.1.Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем на основании личного заявления Работника путем заключения письменного трудового договора о работе у Работодателя. (п.1.ст .67 ТК РФ)

    
 2.1.2.При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю следующие документы (статья 65 Трудового Кодекса Российской Федерации):
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
· идентификационный номер налогоплательщика;
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.
Прием на работу без указанных документов не допускается.

     
2.1.3.Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

      При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется Работодателем.

    
 2.1.4.Трудовой договор заключается в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.  В трудовом договоре должны быть указаны следующие сведения:
· фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя
(фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица), заклю​чивших трудовой договор;
· сведения о документах, удостоверяющих личность работника и ра​ботодателя - физического лица;
· идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей,
за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся
индивидуальными предпринимателями);
· сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой
договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующи​ми полномочиями;
· место и дата заключения трудового договора.
      Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя.

       
2.1.5.Прием на работу оформляется Приказом Работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание Приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора (указывается наименование работы – должность/профессия, специальность, разряд, квалификация, категория; Ф.И.О. работника) в соответствии со штатным расписанием, дата приема на работу, начало работы, условия оплаты труда).

      Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под роспись  в трехдневный срок со дня фактического начала работы.  По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

     
2.1.6.Фактическое допущение к работе с ведома Работодателя считается заключение трудового договора, независимо от того, был ли трудовой договор надлежащим образом оформлен.  В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора (ст.67.2. ТК РФ), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.
        При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

     
2.1.7. Если работник не приступил к работе в день начала работы, (ст.61.1., ст.61.2. ТК РФ), то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования.

     
2.1.8. В соответствии с приказом о приеме на работу, Работодатель обязан в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно «Инструкции ведения трудовых книжек на предприятиях, учреждениях, организациях». На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносится в трудовую книжку по месту основной работы  на  основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

    
 2.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, Работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке Т-2.

     
2.1.10. На каждого педагогического работника образовательного учреждения ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 
     
2.1.11.При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить Работника под роспись с учредительными документами и локально правовыми актами учреждения, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом Учреждения; Коллективным договором; Правилами внутреннего трудового распорядка; Должностной инструкцией,  Инструкцией по охране труда;  Положением об оплате труда; Положением «О порядке хранения и использования персональных данных работников», Инструкцией по Пожарной безопасности.
   
2.1.12. К педагогической деятельности в Учреждении допускаются лица, имеющие среднее профессиональное или высшее профессиональное образование. Образовательный ценз указанных лиц подтверждаются документами государственного образца о соответствующем уровне образования и (или) квалификации.

  
2.1.13. К педагогической деятельности не допускаются лица:

-  лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

-  имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому  регулированию в области здравоохранения, социального развития, труда и защиты прав потребителей.
    
2.1.14. К трудовой деятельности  в  Учреждении не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности.
     
2.1.15. Основанием, предусмотренным ст. 336 Трудового Кодекса Российской Федерации, прекращение действия трудового договора с педагогическим работником образовательного учреждения по инициативе Работодателя до истечения срока действия договора, является:
- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью ребёнка;

-появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения.

2.1.16.  Увольнение по основаниям, указанным в настоящем пункте Правил , может осуществляться Работодателе без согласия профсоюзного комитета в соответствии с законодательством Российской Федерации об образовании. 
2.2.Перевод на другую работу (ст.72 ТК РФ).
    
 2.2.1.Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. Оно является дополнением к основному договору.

     
2.2.2.Перевод на другую работу. Пере​мещение (ст. 72.1.ТК РФ)

Перевод на другую работу - постоянное или вре​менное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделе​ние было указано в трудовом договоре), при про​должении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с ра​ботодателем. Перевод на другую работу допуска​ется только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к дру​гому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 ТК РФ). Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, располо​женное в той же местности, поручение ему рабо​ты на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных сторо​нами условий трудового договора. Запрещается переводить и перемещать работни​ка на работу, противопоказанную ему по состоя​нию здоровья.
     
2.2.3. Временный перевод на другую работу (ст.72.2. ТК РФ).

 По соглашению сторон, заключаемому в пись​менной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работо​дателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место рабо​ты, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа ра​ботнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то усло​вие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

     
2.2.4. Перевод работника на другую ра​боту в соответствии с медицинским заклю​чением  (ст.73 ТК РФ).
 Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключе​нием, выданным в порядке, установленном нормативными правовыми актами, с его пись​менного согласий работодатель обязан перевес​ти на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья.

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном пере​воде на другую работу на срок до четырех ме​сяцев, отказывается от перевода либо соответ​ствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в меди​цинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы (должно​сти). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными за​конами, коллективным договором, соглашения​ми, трудовым договором. Если в соответствии с медицинским заключени​ем работник нуждается во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе от перевода, либо отсутствии у работодателя соот​ветствующей работы трудовой договор прекра​щается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77.

    
 2.2.5.Перевод на другую работу в пределах одного учреждения оформляется приказом Работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке Работника (за исключением случаев временного перевода).
     
2.2.6.Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст. 74 ТК РФ.

     
2.2.7.Об изменениях существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде (ст.74 ТК РФ).

2.3. Прекращение трудового договора.
   Прекращение трудового договора производиться только по основаниям, предусмотренным законодательством.

     
2.3.1.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за две недели (п.3 ст.77 ТК РФ).

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.

    По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

     До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производиться, если на его место не приглашен в письменной форме другой Работник, которому в соответствии с законодательством не может быть отказано в заключение трудового договора. 

     
2.3.2.По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право прекратить работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать работнику документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и произвести с ним окончательный расчет. 

    
 2.3.3.Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и Работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

    
 2.3.4.Прекращение трудового договора  и (или) увольнение Работника оформляется Приказом Работодателя, в котором указание причин прекращения трудового договора и/или увольнение работника производятся в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса (федерального закона) и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового Кодекса.

     
2.3.5.Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя не допускается без предварительного согласия профсоюзного комитета Учреждения, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

    
 2.3.6.При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику от Работодателя, производится в день увольнения Работника.

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

2.4.Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях (ст. 81 ТК РФ): 

     
2.4.1.Несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.

     
2.4.2. Однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжи​тельности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации  работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического  или иного токсического опьянения;

     
2.4.3. Разглашения охраняемой законом тайны (го​сударственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с выполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника.   

     
2.4.4. Установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий. 

     
2.4.5. Совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы:
         - совершенные вне места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением  

            трудовых обязанностей;

        - совершенные по месту работы и в связи с выполнением трудовых функций.
 
2.5. Работодатель обязан выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку (статья  80 Трудового Кодекса Российской Федерации).
 
2.6. При получении трудовой книжки в связи с увольнением Работник расписывается в трудовой книжке под росписью работодателя, в личном деле, карточке Т-2,  книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.
III. Испытание при приеме на работу.

3.1.При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (условие об испытании указывается в трудовом договоре; отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят без испытания). В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

         В период испытания на Работника распространяются локальные нормативные акты Работодателя, положения Трудового Кодекса, законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

3.2.При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его об этом в письменной форме за три дня, с указанием причин, послуживших основанием для признания этого Работника не выдержавшим испытание.

3.3.Если Работник продолжает работу по истечении испытательного срока, то он считается выдержавшим испытание. Последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

3.4. В период испытания Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня.

IV. Права и обязанности Работодателя
4.1.Руководитель образовательного учреждения (Работодатель) имеет право:

- управлять образовательным учреждением и персоналом, принимать решения в пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения;

- заключать, изменять и расторгать трудовой договор с Работником в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством; 
- требовать от Работника исполнения им трудовых/должностных обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения настоящих Правил, дисциплины труда;

- создавать совместно с другими руководителями объединения для защиты своих интересов и вступать в такие объединения;

- организовывать условия труда работников, определяемых по соглашению с профкомом организации;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;



- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 


- утверждать локальные нормативные акты;

4.2.  Работодатель обязан:


- соблюдать законы Российской Федерации  и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, локальным нормативным актам, условиям коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;


- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;


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

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины;
- обеспечивать в соответствии с действующими нормами спецодеждой, спецобувью, средствами индивидуальной защиты;
- заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию выборного профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа;


- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 


- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном объеме заработную плату, в сроки, установленные в коллективном договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых договорах;


- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 


- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 


- разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их выполнение; обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;  

- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового распорядка для работников учреждения после предварительных консультаций с их представительными органами;

- принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и развивать социальное партнерство;

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;

- создавать рабочие места для лиц с ограниченной трудоспособностью в пределах установленной квоты;

- ознакомить Работника с порученной работой, должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, настоящими Правилами внутреннего трудового  распорядка, разъяснить Работнику его права и обязанности, провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности и другими правилами по охране труда;
- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников, работников, предупреждать их заболеваемость, травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности.

- своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

4.3.Работодателю запрещается:

- отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

V. Права и обязанности Работника
5.1.Работник имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации, обусловленной трудовым договором; 

- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

- охрану туда;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с выполняемой работой, сложностью труда, качеством выполненной работы и не ниже размеров, установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих профессионально - квалификационных групп работников;
- отдых, который гарантируется установлением нормальной продолжительности рабочего времени, обеспечиваемый  предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих  дней, оплачиваемых ежегодных отпусков в соответствии с законодательством;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития учреждения, в установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- получение квалификационной категории, при успешном прохождении аттестации в соответствии с Положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций Российской Федерации;

- возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу, в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

- объединение в профессиональные союзы, и другие организации, представляющие интересы работников и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь; защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законом способами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

- пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативными правовыми актами;

- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральными законами способов их разрешения, включая право на забастовку;

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний воспитанников;

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

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

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

5.2.Работник обязан:

- предъявить при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;

- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, требованиями разделов «Должностные обязанности»;  должен знать характеристики тарифных квалификационных характеристик (требований) по должностям работников муниципальных учреждений образования, должностными инструкциями;

- добросовестно  исполнять  свои   трудовые  обязанности,  возложенные  на него     трудовым    договором   и   должностной    инструкцией,    соблюдать 
трудовую дисциплину; 
- своевременно и точно исполнять приказы, устные и письменные указания и распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;

- применять активные меры по устранению причин, условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса;

- содержать свое рабочее место в чистоте, оборудование и приспособления в исправном состоянии, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- эффективно использовать использовать имеющуюся аппаратуру, оборудование, технически квалифицированно производить их эксплуатацию;
- экономно и рационально расходовать сырье, энергию, топливо, другие материальные ресурсы;

- постоянно повышать свою профессиональную квалификацию;

- беречь собственность Работодателя, не совершать порчи и хищения имущества Работодателя;
- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, чистоте и исправленном состоянии, а также соблюдать чистоту в кабинете и на территории рабочего места;

- проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать дисциплину труда, вести себя достойно в любой обстановке, не совершать проступков, порочащих деловую репутацию Работодателя и репутацию каждого члена трудового коллектива. 

- соблюдать законные права и свободы воспитанников;

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями ).

-  соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

5.3. Работнику запрещается:

- выполнять работу, не определенную трудовыми обязанностями, заданием Работодателя, либо непосредственного руководителя;

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие Работодателю, без получения на эти действия разрешения Работодателя;

- находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- курить в помещении и на территории ДОУ;
- изменять по своему усмотрению график работы  (сменности);

- громко разговаривать и  шуметь в помещениях ДОУ.

5.4. Педагогическим работникам запрещается:  

-  изменять по своему усмотрению расписание НОД;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность НОД и других режимных моментов.
VI. Рабочее время и его использование.

6.1. Рабочее время - это время, в течение которого Работник в соответствии с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 
6.2. Режим рабочего времени, время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и  приема пищи  устанавливается в соответствии с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и  графиками работы.
 6.3. Графики составляются ежегодно с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю, утверждается Работодателем по согласованию с выборным профсоюзным органом и доводятся до сведения Работников под расписку не позднее, чем за месяц до введения их в действие. 

6.4. Порядок регулирования режима рабочего времени и времени отдыха педагогических работников в зависимости от должности и (или) специальности  устанавливается приказом Министерство образования и науки Российской Федерации  «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» от 22.12.2014 г.   № 1601.

6.5. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы:
36 часов в неделю  - старшему воспитателю, педагогу-психологу; 

30 часов в неделю - инструктору по физической культуре;
25 часов в неделю  - воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение, воспитание, присмотр и уход за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями здоровья;
24 часа в неделю - музыкальному руководителю;

20 часов в неделю - учителям-дефектологам, учителю-логопеду.
6.6. Для младших воспитателей учреждения также устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - 36 часов в неделю.

6.7. В рабочее время педагогических сотрудников в зависимости от их должности включаются следующие виды работ, предусмотренные трудовыми обязанностями или в индивидуальном плане:

- учебная;

- воспитательная;

 - индивидуальная работа с обучающимися;

         - научная;

 - творческая;

 - исследовательская;

 - другая педагогическая работа;

 - методическая;

 - подготовительная:

  - организационная;

  - диагностическая;
  - по ведению мониторинга;
- предусмотренные в планах по воспитательным, физкультурно-       оздоровительным,     спортивным,      творческим    и          иным мероприятиям, проводимым с обучающимися.
6.8. Режим рабочего времени работников образовательных учреждений в каникулярный период:  
           6.8.1.Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для  воспитанников образовательных учреждений и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный период), являются для них рабочим временем.

           6.8.2. В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательных программ с сохранением заработной платы в установленном порядке.

           6.8.3. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время летних каникул  воспитанников, определяется в пределах нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы, и времени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей.

          6.8.4. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.
          6.8.5. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется локальными актами образовательного учреждения  и графиками работ с указанием их характера.
6.9. Режим рабочего времени работников образовательного учреждения в период отмены для  воспитанников  образовательного процесса по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям:

       6.9.1. Периоды отмены образовательного процесса для  воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических и других работников образовательного учреждения.

       6.9.2. В периоды отмены образовательного процесса в отдельных  группах либо в целом по образовательному учреждению по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям учителя и другие педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе в порядке и на условиях, предусмотренных в п. 6.8.2.
6.10. Для заведующего, завхоза, кладовщика, повара, кухонного работника, сторожа, машиниста по стирке белья, вахтера, рабочего по обслуживанию здания, делопроизводителя, уборщика помещений, специалиста по охране труда устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю.
6.11. Для заведующего детским садом и завхоза – ненормированный рабочий день (согласно Перечню должностей работников с ненормированным рабочим днем системы Министерства просвещения от 17.04.1968 г.)                    

6.12. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни допускается в случаях и на условиях предусмотренных действующим законодательством. Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни производится в соответствии со ст.153 ТК РФ.

6.13. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК РФ). 
6.14.Любое отсутствие Работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения Работодателя.  

VII. Время отдыха.

7.1. Время отдыха – это время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

        Видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня; ежедневный отдых; выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); нерабочие праздничные дни; отпуска.

7.2. В течении рабочего дня Работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания согласно п. 6.2. настоящих Правил внутреннего трудового распорядка и утвержденного графика.

      Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам детского сада обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с воспитанниками, или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.  
7.3. Всем работникам предоставляются два выходных дня (еженедельный непрерывный отдых) – суббота и воскресенье.

7.4. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым Кодексом РФ (ст. 112  ТК РФ)

     Привлечение Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению Работодателя, в порядке предусмотренном трудовым законодательством. (ст.113 ТК РФ)

7.5. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работнику ежегодно, с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Дополнительные отпуска предоставляются работникам, в соответствии со Списком, утвержденным Работодателем.

7.6. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска работника исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.

7.7. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен до истечения шести месяцев.

7.8. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной Работодателем. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается Работодателем с учетом необходимости обеспечения нормального ритма работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

7.9. График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника, составляется ежегодно не позднее, чем за две недели до наступления календарного года, согласовывается с профсоюзным комитетом и доводится до сведения всех работников под роспись.

7.10. О времени начала отпуска Работник извещается за две недели до его начала.

 

7.11. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (статьи 124 – 126 Трудового Кодекса Российской Федерации).
7.12. Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: 

- при временной нетрудоспособности работника;

-  при выполнении работником государственных или общественных обязанностей;

-  в других случаях, предусмотренных законами, локальными актами организации ( ст.124 ТК РФ ).

7.13. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала (статья 136 Трудового Кодекса Российской Федерации).


7.14. Продолжительность ежегодных основных удлиненных оплачиваемых    отпусков    работникам,   замещающим     должности педагогических работников, а  также  руководителей  образовательных организаций устанавливается  постановлением правительства Российской Федерации «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках»  от 14 мая 2015 г. № 466.

7.15. Работникам, совмещающим работу с обучением в образовательных учреждениях,  предоставляется  право на   дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка  в  соответствии со ст. 173 ТК РФ.


7.16. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется:


- работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в соответствии со статьей  117 Трудового Кодекса РФ  и локальными актами МАДОУ «Детский сад № 9»; 


- работникам с ненормированным рабочим днем в соответствии со статьями 101, 119 Трудового Кодекса Российской Федерации, нормативными актами органов местного самоуправления и локальными актами МАДОУ «Детский сад № 9».

7.17. Для ухода за детьми-инвалидами одному из родителей (опекуну, попечителю) по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц. Данные дни могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой. (ч. 1 ст. 262 ТК РФ)
7.18.Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы в соответствии со ст. 128 ТК РФ в следующих случаях: 
- при рождении ребенка в семье – до 5 календарных дней;

- в случае свадьбы работника – до 5 календарных дней;

- на похороны близких родственников - до 5 календарных  дней;

- работающим пенсионерам по старости - до 14 календарных дней в году;

- родителям, женам, мужьям военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении ими обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы – до 14 календарных дней в году;

-  работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;

- не освобожденному председателю первичной профсоюзной организации – до 3 календарных дней в году;

- работникам в связи с юбилейной датой (50, 55, 60 лет) – до 3 календарных дней.

7.19. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем


7.20.  Работникам, имеющим  детей-инвалидов, отпуск предоставляется в удобное для них время.
VIII.  ДИСЦИПЛИНА ТРУДА

8.1.Работники образовательного учреждения обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

8.2.Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

8.3.За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение, по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, устанавливающие трудовые обязанности работников образовательного учреждения, перечислены ниже (статья 192 Трудового Кодекса Российской Федерации),  работодатель имеет право применить следующие взыскания:

-  замечание;

      - выговор;

      - увольнение по соответствующим основаниям.

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены так же и другие дисциплинарные взыскания.

8.3. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными    законами, уставами, положениями о дисциплине.
8.4. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное  взыскание.

8.5. Взыскание должно быть наложено Работодателем образовательного учреждения, в соответствии со статьей 193 Трудового Кодекса Российской Федерации.



8.6. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от производственной  работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются.

8.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца  со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания в отпуске, а так же времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. Согласно ст. 193 ТК РФ до применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

8.8. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 3 рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника подписать  указанный приказ составляется соответствующий акт. 

8.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

8.11. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

IX.  Поощрения за успехи в работе.
9.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и   воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе Работодатель вправе применить следующие поощрения:

         -  объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение почетной грамотой.

   
9.2 Поощрения применяются Работодателем единолично. Поощрения объявляются в приказе Работодателя, доводятся до сведения всего коллектива  и заносятся в трудовую книжку поощренного. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

     
9.3.За особые заслуги Работник представляется в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, значками, к присвоению почетного звания (статья 191 Трудового Кодекса Российской Федерации).

X.  Отстранение от работы.
10.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника (ст.76 ТК РФ):

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения:

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

 
- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- в иных случаях, предусмотренных законодательством РФ.

10.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

10.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях отстранения от работы Работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

10.4. Любое отсутствие Работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения Работодателя либо его представителя. 

XI. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ
 И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ
11.1. Каждый работник обязан соблюдать требования  техники безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а так же выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития Российской Федерации, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда, предписания Роспотребнадзора.
11.2. Работодатель  при обеспечении мер по охране труда руководствуется  Законами Российской Федерации о труде.

11.3. Все работники образовательного учреждения, включая руководителя, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм, инструкций по охране труда и технике безопасности и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

11.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных  заболеваний  должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни, здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взысканий, предусмотренных в главе 8 настоящих правил.
11.5. Обязательными для исполнения всеми  Работниками являются Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.1.3049-13.
XII. Заключительные положения.

12.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, в соответствии со ст.190 Трудового Кодекса РФ и положениями Коллективного договора, согласовываются с Председателем профсоюзного комитета Учреждения по представлению Работодателя.

12.2. При приеме на работу Работника Работодатель обязан ознакомить принимаемого на работу с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка. 

