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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Настоящие правила составлены и разработаны на основании ст.189-190, 56 ст. 333 ТК РФ,  Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации», постановления Правительства РФ от 03.04.03 № 191 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагоги​ческой работы за ставку заработной платы) педагогических ра​ботников образовательных учреждений» (и Приложения к нему), постановления Правительства РФ от 14.02.03 № 101 «О продол​жительности рабочего времени медицинских работников обра​зовательных учреждений», постановления Правительства РФ от 01.10.02 № 724 «О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педаго​гическим работникам образовательных учреждений», Устава муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 19» (далее ДОУ), Коллективного договора и являются ло​кальными нормативными актами, регламентирующими трудовой распорядок в ДОУ.
1.2.Настоящие Правила являются нормативным актом, рег​ламентирующим по ДОУ: 
     -порядок приема и увольнения сотрудников, их основ​ные права;
     -обязанности и ответственность сторон трудового дого​вора;

     -режим работы и время отдыха;

     -меры поощрения и взыскания и др.

1.3.Данные Правила способствуют эффективной организа​ции работы коллектива ДОУ, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микро​климата.

1.4.Настоящие Правила внутреннего трудового распоряд​ка утверждает трудовой коллектив по представлению администрации и педагогического совета.
1.5. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией ДОУ, а также советом педагогов в со​ответствии с их полномочиями, локальными актами и действующим законодательством.

1.6.Дисциплина труда — это не только строгое соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, но и созна​тельное творческое отношение к своей работе, обеспече​ние ее высокого качества, рациональное использование рабочего времени.

1.7.Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необ​ходимых организационных и экономических условий, для нормальной высокопроизводительной работы, со​знательным отношением к труду, поощрением за доб​росовестный труд.

1.8.Важнейшим направлением в работе по укреплению дис​циплины труда является эффективное использование прав, предоставленных законом о коллективных дого​ворах и соглашениях.

2.ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1.Работники реализуют свое право на труд путем заклю​чения трудового договора о работе в ДОУ.

2.2.Трудовой договор между работником и учреждением заключается в письменной форме (на основании ст. 56-84ТКРФ).

2.3.При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет сле​дующие документы:

     -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 пенсионно​го 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;

      -справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. (введен Федеральным законом от 23.12.2010 № 387-ФЗ)
    -идентификационный номер налогоплательщика;

    -медицинское заключение об отсутствии противопока​заний для работы в ДОУ;

    -медицинскую книжку установленного образца.

2.4.Лица, поступающие на работу по совместительству,  обязаны предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. Диплом или иной документ об образовании или профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенных копий..

2.5.Работники - совместители,  оклад которых устанавливается в зависимости от стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы.

2.6.Прием на работу осуществляется в следующем порядке:

     -оформляется заявление кандидата на должность на имя руководителя ДОУ;

     -заключается и подписывается трудовой договор (на оп​ределенный срок, на неопределенный срок, на время выполнения определенной работы);

    -издается приказ по ДОУ па основании заключенного трудового договора, содержание которого должно соот​ветствовать условиям данного договора;

    -приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора;
    -оформляется личное дело на нового работника;

    -по требованию работника руководитель обязан выдать ему заверенную копию приказа (ст. 68 ТК РФ);

    -заполняется личная карточка работника УФ № Т-2, ут​вержденная постановлением Госкомитета РФ по стати​стике от 06.04.2001 № 26 (автобиография, копия доку​ментов об образовании, квалификации,  профессиональной подготовке, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний, выписки из приказа о назначении, переводе и назначении, повышении).
2.7.При приеме работника на работу или переводе его на другую работу руководитель ДОУ обязан:

    -разъяснить его права и обязанности;

    -познакомить с должностной инструкцией, содержани​ем и характером его работы, условиями оплаты труда;
    -познакомить с Уставом ДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, ло​кальными актами (правилами противопожарной безо​пасности, инструкцией по охране жизни и здоровья детей, инструкцией по охране труда);

    -познакомить с Положениями о службах, органах само​управления;
    -с Концепцией развития учреждения, Программой раз​вития и Основной общеобразовательной программой дошкольного образования (для педагогов).

2.8.На всех работников, проработавших более 5 дней, ве​дутся трудовые книжки в установленном порядке.

2.9.При заключении трудового договора соглашением сто​рон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.10.Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе (на срок не более 3 месяцев, а для руководителей, их заместителей, гл. бухгалтеров — не более 6 месяцев), отсутствие в трудовом договоре усло​вия об испытании означает, что работник принят без испытания.

2.11.В период испытания на работника распространяются все нормативно-правовые и локальные акты, как и для работника, принятого на постоянную работу.

2.12.Испытания при приеме на работу не устанавливают​ся для: беременных женщин, несовершеннолетних, молодых специалистов, для приглашенных на рабо​ту в порядке перевода, по согласованию между рабо​тодателями.

2.13.При неудовлетворительном результате испытания ра​ботодатель имеет право расторгнуть трудовой договор до истечения срока испытания, предупредив не менее, чем за 3 дня в письменной форме с указанием причин (ст. 71 ТК РФ).

2.14.При заключении трудового договора впервые трудовая книжка, страховое свидетельство государственного пен​сионного страхования оформляются в ДОУ.

2.15.Трудовые книжки хранятся у руководителя ДОУ нарав​не с ценными документами — в условиях, гарантирую​щих их недоступность для посторонних лиц.

2.16. При приеме работника с источниками повышенной опасности руководитель организует обучение и провер​ку знаний соответствующих правил охраны труда.

2.17.Руководитель обязан обеспечить медицинское освиде​тельствование работников, занятых в работе с детьми, а также, если работник назначается на обслуживание установок повышенной опасности (электрооборудова​ние, котлы).
2.18.Молодым специалистам, окончившим высшие и средние специальные учреждения с отрывом от производства (не имеющим трудового стажа) при приеме на работу произ​водятся доплаты в течение 3 лет:

    -имеющим диплом с отличием — по 1000 руб.;

    -остальным — доплата в первый год работы по 850 руб., 2-й год – 640 руб., 3-й год – 420 рублей.
2.19.Перевод работника на другую работу производится толь​ко с его согласия, за исключением случаев, предусмот​ренных в ст. 74 ТК РФ (по производственной необходи​мости для замещения временно отсутствующего работ​ника), 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.

2.20.В связи с изменениями в организации работы в ДОУ (изменение количества групп, режима работы, введе​ние новых форм обучения и воспитания и т. п.) при про​должении работы в той же должности допускается из​менение существенных условий труда работника:

    -системы и условий оплаты труда;

    -льгот;

    -режима работы (установление или отмена неполного ра​бочего времени, совмещение профессий и др.);

    -наименования должности и др.

Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца до их введения (ст. 73 ТК РФ).

2.21.Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты админист​рацией ДОУ лишь в случаях, предусмотренных статья​ми 81 и 83 ТК РФ.

2.22.Увольнение в связи с сокращением штатов или числен​ности работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника (с его согласия) на другую работу и при получении предварительного со​гласия Совета педагогов.

2.23.Увольнение:

     -за несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (п.3, ст. 81ТК РФ);

    -за неоднократное  неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ст. 81 ТК РФ);

    -прогула, то есть  отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня (смены) (ст. 81, п. 6а);

    -появление на работе в состоянии алкогольного, нар​котического или иного токсического опьянения (п. 6б);

    -совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях (ст. 81, п. 6г);

    -совершение работником, выполняющим воспитатель​ные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (ст. 81, п. 8);

    -представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора.
Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске). 
2.24.По согласованию с Советом педагогов производится уволь​нение работников в случае неявки на работу более 4 меся​цев подряд вследствие временной нетрудоспособности.

2.25.В день увольнения руководитель ДОУ обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее за​писью об увольнении и произвести с ним окончатель​ный расчет, а также по письменному заявлению работ​ника копии документов, связанных с его работой.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1. Работник имеет право на: 

-заключение, изменение и расторжение трудового договора  в порядке и на условиях, установленных  трудовым законодательством;

-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

-рабочее место, соответствующего  государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

-своевременную и в полном объёме выплату заработной платы, в соответствии с квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы, предусмотренную трудовым договором; 

-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращённого рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

-возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;
-профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном действующим трудовым законодательством, локальными нормативными актами;
-объединение, включая право на создание  профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

-участие в управлении ДОУ в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и настоящим коллективным договором;

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

-защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещёнными законом способами;

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

-возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и  компенсацию морального вреда в порядке установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

-на обязательное социальное страхование в случаях, установленных федеральными законами;

-на защиту персональных данных, хранящихся у работодателя в соответствии с ТК РФ и действующим законодательством Российской Федерации.

      Педагогические работники в соответствии с ст.47 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» пользуются следующими академическими правами и свободами:
     1.свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;
    2.свобода выбора  и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

     3.право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);

     4.право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;

     5.право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;

     6.право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

     7.право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в ДОУ;

     8.право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами ДОУ;

     9.право на участие в управлении ДОУ, в том числе коллегиальных органов управления в соответствии с уставом ДОУ;

     10.право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности ДОУ, в том числе органы управления и общественные организации;

     11.право на объединение в профессиональные организации в формах и порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

     12.право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;
     13.право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников;

Все перечисленные академические права и свободы педагогических работников осуществляются с соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, закреплённых в локальных нормативных актах образовательной организации.
4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1. Работодатель  имеет право: 
-заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
-поощрять работников за добросовестный, эффективный труд;
-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил;

-привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, другими федеральными законами;
-направлять работников на первичные (при приёме на работу) и периодические медицинские осмотры;

-принимать локальные нормативные акты.
4.2.Работодатель обязан: 

-соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы      трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и  трудовых договоров; 
-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

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

-обеспечивать профессиональную подготовку, переподготовку, повышение профессиональной      квалификации работников;

-выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки не реже, чем  каждые полмесяца  15, 30 числа, установленные коллективным договором, настоящими Правилами, трудовым договором;
-вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;

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

-знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами,  непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
-рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов,  содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

-создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

-обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с выполнением ими трудовых обязанностей;

-осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном  федеральными законами;

-возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а  также компенсировать моральный вред в  порядке и на условиях Трудового кодекса РФ, другими федеральными   законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
-исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудового кодекса РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, коллективным договором, соглашениями,  локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
4.3.Работодатель контролирует и запрещает:

-отвлекать педагогических работников в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью;

-присутствие во время воспитательно-образовательного процесса посторонних лиц вне плановых мероприятий без разрешения руководителя образовательной организации;

-входить в помещения детской группы и другие помещения, предназначенные для воспитательно-образовательного процесса во время воспитательно-образовательного процесса посторонним лицам. Таким правом, пользуется только руководитель образовательной организации и его заместители;
-делать педагогическим и другим работникам замечания по поводу их работы  в присутствии воспитанников, родителей (законных представителей), коллег по работе;

-использовать образовательную организацию  для политической агитации, принуждения сотрудников, воспитанников, родителей (законных представителей)  к  принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной религиозной  языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения сотрудникам, воспитанникам, родителям (законным представителям) недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения сотрудников, воспитанников, родителей (законных представителей) к действиям,       противоречащим  Конституции Российской Федерации;
-проведение внеплановых мероприятий участниками образовательных отношений без согласования с руководителем образовательной организации.
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1.В ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя (вы​ходные: суббота и воскресенье).
5.2.Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников ДОУ, включающий предоставление выходных дней, определяется с учётом режима деятельности ДОУ и устанавливается настоящими Правилами, расписанием, графиками работы, коллективным договором, другими локальными актами. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Педагогическим работникам устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.

Работодатель обязан вести учёт времени, фактически отработанного каждым работником. 
В соответствии со статьёй 47 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 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 обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

     Начало работы ДОУ – 7.00 часов;

     Окончание работы ДОУ – 19.00 часов.
5.2.В течение рабочего дня (смены) работникам должен быть предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут, который в рабочее время не включается.

      Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются по соглашению между работником и работодателем.

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приёма пищи не устанавливается. Им обеспечивается возможность приёма пищи одновременно вместе с воспитанниками или в специально отведённом помещении.
5.3.Режим работы руководителя ДОУ, его заместителей, других руководящих работников определяется с учётом необходимости обеспечения руководства деятельностью  ДОУ в рамках настоящих Правил, согласно трудовому договору. 
5.4.Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы работников сокращается на один час. 

5.5.Работникам – заведующему, заместителю заведующего по АХЧ - за особый режим работы, в соответствии с которым они могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени, устанавливается ненормированный рабочий день.

5.6.Работникам с ненормированным рабочим днём предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, который не может быть менее трёх календарных дней. 
5.7.Сокращённая продолжительность рабочего времени устанавливается: 

-для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю;

-для работников от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю;
 для работников, являющихся инвалидами I  или II  группы – не более 35 часов в неделю; 
ТК РФ, другими федеральными законами устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени для других категорий работников (педагогических, медицинских и других).

5.8.По соглашению межу работником и работодателем может устанавливаться как при приёме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.

Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе:

-беременной женщины;

-одного из родителей (опекуна, попечителей), имеющего ребёнка в возрасте до 14 лет (ребёнка-инвалида до 18 лет);

-лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного ими объёма работ.

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

5.10.Режим рабочего времени воспитателей в дошкольных образовательных организациях определяется с учётом выполнения воспитателем педагогической работы в группе в течение 36 часов в неделю;

замены воспитателем в течение этого времени отсутствующих воспитателей по болезни и другим причинам;

выполнения работы по изготовлению учебно-наглядных пособий, методической и другой работы.
5.11.Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни с их письменного согласия и с учётом мнения Профсоюза, производится по письменному распоряжению работодателя в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или её отдельных структурных подразделений (статья 113 ТК РФ).

5.12.Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Целью такого отпуска является компенсация трудозатрат работника при условии фактического исполнения им своих трудовых обязанностей. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очерёдностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков.

 Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года.

 Продолжительность отпуска работников составляет 28 календарных дней. Педагогическим работникам образовательной организации устанавливается ежегодный основной удлинённый оплачиваемый отпуск в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 01.10.2002г. №724 «О продолжительности ежегодного основного удлинённого оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений».
 Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного оплачиваемого отпуска или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

    Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён или перенесён на другой срок, определяемый работодателем с учётом пожеланий работника в случаях:

-временной нетрудоспособности работника;

-исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;

-в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

5.13.Педагогические работники ДОУ имеют право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования 

5.14.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.

Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы по письменному заявлению работника:

-участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;

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

-родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 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;

-работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней;

-в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами либо коллективным договором.
                6. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА И ТРУДОВОЙ РАСПОРЯДОК.
6.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определённым Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами образовательной организации, трудовым договором, настоящими Правилами.

6.1.2.Работодатель обязан создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.

6.1.3.Работники ДОУ обязаны подчиняться распоряжениям администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.
6.1.4.Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику, выполнение условий трудового договора, настоящих Правил.

Работникам не разрешается курить, употреблять алкоголь и наркотические средства в помещениях образовательной организации; 

6.1.5.Трудовой распорядок определяется настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка,   которые,    как правило, являются приложением к коллективному договору и распространяются на всех работников независимо от должностного положения.
6.2.Поощрения за труд.
6.2.1.Работодатель поощряет работников,     добросовестно   исполняющих трудовые обязанности с учётом мотивированного мнения первичной профсоюзной организации:

-объявляет благодарность;

-выдаёт премию;

-награждает ценным подарком;

-награждает почётной грамотой;

-представляет к званию лучшего по профессии;

-представляет к отраслевым государственным наградам.

6.3.Дисциплинарные взыскания.

6.3.1.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1. замечание;

2. выговор;

3. увольнение по соответствующим основаниям.
6.3.2.До применения дисциплинарного взыскания администрация образовательной организации должна затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

6.3.3. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается.
6.3.4.Приказ (распоряжение) руководителя образовательного учреждения о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.
6.3.5.Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание - по пункту 5 статьи 81 ТК РФ.
6.3.6.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 

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

6.3.8.Администрация ДОУ до истечения года со дня применения

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника или представительного органа работников.

7. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА
7.1.Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда.
Работодатель обязан обеспечить:

7.1.1.Безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществления технологических процессов, а также применяемых в работе инструментов и материалов;

7.1.2.Соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

7.1.3.Режим труда и отдыха работников в соответствии с ТК РФ, иными нормативными  правовыми актами, настоящими Правилами;

7.1.4.Приобретение и выдачу за счёт собственных средств специальной одежды, специальной обуви, других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств, прошедших обязательную сертификацию в соответствии с установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда;

7.1.5.Обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, проверки знания требований охраны труда;
7.1.6.Недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда;
7.1.7.Организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также правильность применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;

7.1.8.Проведение  специальной оценки  рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией организации работ по охране труда;
7.1.9.В случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, организовывать проведение за счёт собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований);

7.1.10.Недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения ими обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских противопоказаний;

7.1.11.Принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

7.1.12.Расследование и учёт несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

7.1.13.Выполнение предписаний должностных лиц органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля, и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные федеральными законами сроки;

7.1.14.Обязательное социальное страхование работников от несчастного случая на производстве и профессиональных заболеваний;

7.1.15.Ознакомление работников с требованиями охраны труда;
7.1.16.Разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, установленном статьёй 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов;

7.1.17.Наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности.

7.2.Обязанности работника в области охраны труда.

Работник обязан:

7.2.1.Соблюдать требования охраны труда;

7.2.2. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
7.2.3. Проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда;

7.2.4.Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшим на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

7.2.5.Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлениям работодателя в случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ
В случаях, не предусмотренных настоящими Правилами, следует руководствоваться Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными законами, нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
При подготовке настоящих Правил использовались следующие нормативные акты:
Трудовой кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации»;
Постановление Правительства РФ от 01.10.2002г. №724 «О продолжительности ежегодного основного удлинённого оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений»;

Постановление Правительства РФ от 24.12.2010г. №2075 «О продолжительности рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений»;
Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 №255 «О трудовых книжках»;
Приказ Министерства образования и науки РФ ОТ27.03.2006г. №69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений».
9. ПРИЛОЖЕНИЕ К ПРВИЛАМ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РСПОРЯДКА
       9.1.График работы сотрудников МБДОУ «Детский сад № 19»:
	№
	Должность
	Продолжитель-
ность работы
	Режим работы

	
	
	
	Начало
	Окончание
	Обед

	1.
	Заведующий

МБДОУ «Детский сад № 19» № 19
	8.00
	8.00
	17.00
	12.00-13.00

	2.
	Завхоз
	8.00

 
	8.00
	17.00

 
	12.00-13.00

	3.
	Старшая медсестра,

диетсестра
	4.00
	7.00

15.00 
	8.00

18.00
	

	4.
	Воспитатель
	1 смена-7

2 смена-7
	7.00

13.00
	14.00

20.00
	 

	5.
	Музыкальный руководитель
	1 смена-2.4

2 смена-2.4
	8.00

15.45
	10.15

17.00
	

	6.
	Младший  воспитатель
	8.00

 
	8.00

 
	16.00

 
	

	7.
	Машинист по стирке и ремонту спецодежды
	6.00

 
	8.00
	17.00

 
	12.00-13.00

	 8.
	Повар
	1 смена-6.00

2 смена-6.00
	7.00

12.00
	13.00

18.00
	 

	9.
	Кухонный рабочий
	совмещение

	
	
	

	10.
	Уборщик производственных и служебных помещений
	совмещение

	
	
	

	11.
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания
	8.00
	8.00
	16.30
	12.00-12.30

	12.
	Сторож
	11.00


	20.00
	7.00
	без выхода за территорию сада

	13.
	Дворник
	8.00
	7.00
	15.30
	12.00-12.30
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