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I. Общие  положения.

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации  труд свободен. Каждый гражданин имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию (ст. 37 ТК РФ).

         Трудовым кодексом  Российской Федерации (далее ТК РФ) запрещена дискриминация в сфере труда и принудительный труд. Каждый работник имеет равные возможности для реализации своих трудовых прав.

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 189-190), Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении «Детский сад общеразвивающего вида № 14 «Искорка» (далее – Учреждение).

В трудовых отношениях с работником Учреждения работодателем является Учреждение в лице заведующего Учреждением. 
1.3. Правила разработаны с целью укрепления трудовой дисциплины, рационального использования рабочего времени и создания условий для эффективной работы.

1.4. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается:

- обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными актами организации.
1.5.   Правила утверждаются приказом работодателя по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации и принимаются  общим собранием работников.
1.6.    Текст Правил размещается в учреждении в доступном месте и на сайте дошкольного учреждения.
II. Порядок приёма, перевода и увольнения работников,

изменения условий трудового договора.

2.1. Порядок приема на работу.

2.1.1. Работники реализуют своё право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном  образовательном учреждении.


Заключение срочного трудового договора допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 ТК РФ.


В целях проверки соответствия работника поручаемой ему работе по соглашению сторон при заключении трудового договора может устанавливаться испытательный срок, продолжительность которого не может превышать трех месяцев. Для заместителей руководителя – не более  шести месяцев (ст. 70 ТК РФ).

2.1.2. При приёме на работу (до подписания трудового договора) работодатель знакомит работника под роспись с  данными Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, уставом, коллективным договором.


Работник не несёт ответственности за невыполнение требований, закрепленных  этими документами, если он с ними не  был ознакомлен.

2.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем обязательным условиям труда работника. Один экземпляр  трудового договора хранится у работодателя, другой передается работнику. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у  работодателя (ст. 67 ТК РФ).

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключённым, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трёх дней со дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ).

2.1.4. Приём на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключённого трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключённого трудового договора.
Приказ (распоряжение) работодателя о приёме на работу объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).
При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, коллективным договором (ст. 68 ТК РФ). 
2.1.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю (ст. 65 ТК РФ):

- 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 и (или) 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.
2.1.6.  При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем (ст. 65 ТК РФ).

2.1.7.    В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (ст. 65 ТК РФ).

2.1.8.  Педагогической деятельностью в Учреждении имеют право заниматься лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам.

2.1.9.  К педагогической деятельности не допускаются лица:

· лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда (ст. 331 ТК РФ);

· имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности, половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности (ст. 331, ст. 3511 ТК РФ);
· имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления (ст. 331 ТК РФ);

· признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке (ст. 331 ТК РФ);

· имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения (ст. 331 ТК РФ);
2.1.10. Работодатель не вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренных пунктом 2.1.5. Правил и ст. 65 ТК РФ.

2.1.11. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в организации свыше пяти дней, в случае, если работа в этой организации является для работника основной.
В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.
По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству (ст. 66 ТК РФ).
2.1.12.  С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работник  должен  быть  ознакомлен  под  роспись  в личной  карточке формы Т-2. 

2.1.13.  На каждого работника образовательного учреждения ведется  личное дело, которое хранится  в образовательном учреждении, в том числе и после увольнения, 75 лет.

2.1.14. Работнику гарантируется защита его персональных данных в порядке, установленном главой 14 ТК РФ и Законом РФ «О персональных данных» от 27 июля 2006 года  № 152 ФЗ.

2.2.  Отказ в приеме на работу.

2.2.1. Необоснованный отказ в заключение трудового договора запрещается (ст. 64 ТК РФ).

2.2.2. Какое бы то ни было прямое и косвенное ограничение прав или  установление преимуществ, не связанных с  деловыми качествами работников,  не допускается, за исключением  случаев, предусмотренных  федеральным законом.


По требованию лица, которому отказано в заключение трудового  договора, работодатель обязан сообщить  причину отказа в письменной  форме (ст. 64 ТК РФ).

2.3. Изменение  условий  трудового  договора.  Перевод  на  другую  работу. 

2.3.1. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ  и  иными  федеральными законами.

2.3.2. 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 заключается в письменной форме (ст. 72  ТК РФ). 
2.3.3.  В случае, когда по причинам, связанным  с изменением организационных или технологических условий  труда условия трудового договора  не могут быть сохранены, допускается их  изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 


О предстоящих изменениях условий трудового договора, а также  о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца (ст. 74 ТК РФ).

2.3.4.   Перевод на другую работу – это постоянное или временное изменение  трудовой функции работника, при продолжении работы у того же работодателя, а также  перевод на другую работу в другую  местность вместе с работодателем. Такой перевод допускается только с согласия работника (ч. 1 ст. 721 ТК РФ).

2.3.5.   Перевод на другую работу в пределах  одного образовательного учреждения оформляется приказом  работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением  случаев временного перевода).


2.3.6.   По соглашению сторон  трудового договора, заключаемого в письменной форме, работник может быть  временно переведен  на другую работу у того же работодателя на срок до  одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы – до выхода этого работника на работу (ст. 722 ТК РФ).

2.3.7.   Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя без согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных частями 2 и 3 ст. 722 ТК РФ.


При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника.

2.3.8. Исполнение работником  обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому работодатель поручает эту работу.

2.3.9.  Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением  производится в порядке, предусмотренном статьями 73, 182, 254 ТК РФ.
2.3.10. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его в той же организации на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, если это не влечет за собой изменение трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора (ст. 721 ТК РФ).
2.4. Прекращение трудового договора.
2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством РФ (ст. 77 ТК РФ).

2.4.2.  Работник имеет право по собственному желанию расторгнуть трудовой договор, в том числе и срочный, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения  работодателем заявления работника об увольнении (ст. 80 ТК РФ).

Работник, заключивший договор на срок до двух месяцев, обязан в  письменной форме предупредить работодателя за три календарных дня о досрочном расторжении трудового договора (ст. 292 ТК РФ).


При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным ст. 80 ТК РФ, иными Федеральными законами и нормативными правовыми актами,  работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.4.3. При прекращении срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за  три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда  истек срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника (п.1 ст. 79 ТК РФ).


Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу (п.3 ст. 79 ТК РФ).

2.4.4. Увольнение работников, являющихся  членами профсоюза, по основаниям,  предусмотренным пунктами 2, 3 и 5 части первой статьи 81 ТК  РФ производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в соответствии со статьей 373 ТК РФ.

2.4.5. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником ДОУ являются:

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения;
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (ст. 336 ТК РФ).
2.4.6. Прекращение трудового  договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель выдает ему надлежащим образом заверенную копию приказа, копии других документов, связанных с работой (ст. 841 ТК РФ).
2.4.7.  Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность).

В этот день работнику выдаётся трудовая книжка и произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие  суммы ему должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления работником требования о расчете.


При получении трудовой книжки работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и книге учета движения трудовых книжек.

2.4.8. Работодатель соблюдает общий порядок  оформления прекращения трудового договора, предусмотренный ст. 841 ТК РФ.

III.  Основные права, обязанности и ответственность 
сторон трудового договора.

3.1. Основные права и обязанности работодателя.
3.1.1. Работодатель в лице руководителя, наделенного Уставом  образовательного учреждения, правами и обязанностями работодателя, имеет право:

· на управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом учреждения;

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, 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 правил внутреннего трудового распорядка;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

· принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права.

3.1.2. Работодатель в лице руководителя образовательного учреждения 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;

· создавать условия для соблюдения работниками дисциплины труда;

· обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие  государственным нормативным требованиям охраны труда;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых  обязанностей;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном настоящим Кодексом;

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

· знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

· своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной  власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных правовых актов, содержащих нормы трудового права. Своевременно уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства;

· 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 органами представителям  в недельный срок со дня получения  представления (требования);

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

· своевременно рассматривать предложения работников, направленных на улучшение деятельности учреждения;

· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

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

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

· исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Уставом, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.2. Основные права и обязанности работника.

3.2.1.  Работник ДОУ имеет права и несет обязанности, предусмотренные условиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК РФ и, для соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ; 

3.2.2. Работник имеет право (ст. 21 ТК РФ) на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые  установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;

· предоставление  ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным  договором;

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы (14, 27 числа каждого месяца);

· отдых, который гарантируется установленным федеральным законом, максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков;

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях  охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

· участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, 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;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

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

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

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

· на получение квалификационной категории при успешном  прохождении аттестации или в соответствии с Положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ;

· другие права, предусмотренные Уставом образовательного учреждения, коллективным договором, трудовым договором.

3.2.3. Работники обязаны:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностной инструкцией, локальными нормативными актами;
· соблюдать требования Устава образовательного учреждения;

· соблюдать правила  внутреннего трудового распорядка;

· соблюдать трудовую дисциплину (своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, выполнять режим, своевременно приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени (график работы), не отвлекать других работников от выполнения их трудовых обязанностей);

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и вежливыми с родителями и сотрудниками;

· проходить в установленные сроки предварительные и периодические  медицинские осмотры;

· соблюдать требования охраны труда, пожарной безопасности, санитарные и гигиенические правила и нормы;

· незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя;

· незамедлительно сообщать работодателю о всех несчастных случаях и случаях травматизма с воспитанниками во время пребывания в дошкольном учреждении;

· бережно относиться к имуществу работодателя (в т.ч. и имуществу третьих лиц, находящихся у работодателя) и других работников;

· содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях образовательного учреждения;

· соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· своевременно заполнять и аккуратно  вести установленную документацию;

· экономно и рационально использовать электроэнергию, тепло, воду и другие материальные ресурсы;

· воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· посещать общие собрания работников, педагогические советы;

· в случае неявки на работу по болезни своевременно известить работодателя, при выходе с больничного листа известить работодателя в день закрытия больничного листа. Предоставить листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу;
· не разглашать конфиденциальную информацию.

3.2.4. Обязанности педагога:

· иметь рабочую программу;
· присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для педагогов в соответствии со своими должностными обязанностями;

· соблюдать законные права и свободы воспитанников;

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации определяется должностными инструкциями, утвержденными руководителем ДОУ на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных и нормативных документов.

3.2.4.Работникам в период организации образовательного процесса запрещается:                

· оставлять рабочее место до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника, работник заявляет об этом работодателю, который обязан принять меры к немедленной замене его другим работником;

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· отменять, менять или сокращать  продолжительность занятий и перерывов между ними;

· удалять воспитанников с  занятий;

· оставлять детей без присмотра;

· отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии, посторонним лицам и детям до 16 лет;

· отпускать детей одних по просьбе родителей (законных представителей);

· делать замечания работникам в присутствии детей, родителей и посторонних;

· созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам, несогласованным с администрацией Учреждения;

· курить в помещении и на территории образовательного учреждения.
3.2.5. Работники обязаны своевременно сообщать работодателю о всех изменениях своих персональных данных с предоставлением копий соответствующих документов.

3.2.6. Во время проведения занятия не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии воспитанников. 


Входить в группу во время занятия с детьми разрешается только руководителю учреждения и его заместителям, инспекторам, проверяющим работу педагогических работников Учреждения. 


Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях с согласия педагога и разрешения руководителя.
3.2.7.  Запрещается присутствие посторонних лиц в Учреждении без разрешения заведующего, заместителя заведующего, медицинской сестры.

3.2.8. Работники Учреждения ни в коем случае не могут быть использованы работодателем для личных услуг и поручений.
IV.  Режим работы и время отдыха.

4.1. В учреждении устанавливается  5-ти дневная рабочая неделя  с  двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 
Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ).
Продолжительность рабочей недели:

· 40 часов -  для мужчин;

· 36 часов – для женщин (ст. 320 ТК  РФ).


Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается (ст. 92 ТК РФ):

· для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю;

· для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в неделю;

· для работников, являющимися инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю; 

· для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю.
 4.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ). 

Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы  за ставку заработной платы) определяется приказом Минобрнауки России от  22.12.2014 года. № 1601 в зависимости от должности и (или) специальности педагогического работника:
· воспитатель, старший воспитатель – 36 часов в неделю;
· воспитатель группы компенсирующей направленности – 25 часов в неделю;

· инструктор по физической культуре – 30 часов в неделю;

· музыкальный руководитель – 24 часа в неделю;

· учитель-логопед – 20  часов в неделю;

· педагог-психолог – 36 часов в неделю;

· социальный педагог – 36 часов в неделю.

4.3. Учреждение функционирует с 7.00 до 19.00 ч. 

4.4. Режим рабочего времени педагогических работников определяется учебным планом, трудовым договором, графиком сменности. Расписание учебных занятий  составляется  и утверждается работодателем по согласованию с медсестрой с учетом обеспечения педагогической целесообразности,  соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.

4.5. Режим работы руководителя образовательного учреждения, его заместителей, других руководящих работников определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью образовательного учреждения.


Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-управленческого, обслуживающего  и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы,  составленным из расчета 40-часовой рабочей недели для мужчин и 36-часовой – для женщин.

4.6.
Каждый работник Учреждения работает по графику, установленному в соответствии с должностными обязанностями и утверждается руководителем образовательного  учреждения с учетом мнения выборного органа первичной  профсоюзной организации и  предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания (не менее 30 минут). Воспитатели и младшие воспитатели, работающие непосредственно на группах,  работники пищеблока осуществляют прием пищи в рабочее время. С  графиком своей работы каждый работник должен быть ознакомлен под роспись.


Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.


График сменности  объявляется работнику под расписку не позднее,  чем за один месяц до его введения. Учетный период при сменном графике работы – месяц.
4.7. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному  дню, уменьшается на один час.


Если это невозможно  по условиям работы, то переработка компенсируется предоставлением  работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы (ст. 95 и 152 ТК РФ).

4.8. Работодатель организует учет времени, фактически отработанного каждым работником.

4.9. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником по инициативе  работодателя за пределами  установленной для работника продолжительности рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных  ст. 99 ТК РФ. Не допускается  привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.


Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

4.10. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы не менее чем – в двойном размере. По желанию работника сверхурочная работа может компенсироваться предоставлением  дополнительного оплачиваемого времени отдыха равного продолжительности сверхурочной работы (ст.152 ТК РФ).

4.11.  Работа в выходные и нерабочие праздничные  дни запрещена.


Привлечение работников к работе в эти дни допускается с письменного согласия  работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, за исключением случаев, предусмотренных частью 3 ст. 113 ТК РФ, по письменному  приказу (распоряжению) работодателя.


Работникам в возрасте до восемнадцати лет работа в выходные и праздничные дни запрещена (ст.268 ТК РФ ).

4.12.  Оплата труда за выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается в двойном размере.


По желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха, работа в выходной или нерабочий праздничный день  оплачивается в одинарном размере, день отдыха оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ).


Запрещаются направления в служебные командировки, работа в ночное время работникам в возрасте до восемнадцати лет.

4.13. Воспитателям Учреждения запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель заявляет об этом работодателю, который обязан принять меры в незамедлительной замене его другим работником.

4.14. Общее собрание трудового коллектива Учреждения проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в год. Заседания педагогического совета не реже четырех раз в год. Педагогические мероприятия (педчас, педпланерка, педклуб, ПО воспитателей, консультации и т.д.) не чаще одного раза в неделю.


Общие родительские собрания созывается по усмотрению заведующего ДОУ, а групповые – по усмотрению воспитателей, но не реже одного раза в квартал.


Заседания педагогического совета и общие собрания трудового коллектива должны продолжаться не более двух часов, родительские собрания – 1,5 – 2 часа.

4.14.  Работникам образовательного учреждения предоставляются ежегодные  основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск  продолжительностью  42 (или 56) календарных дней  в зависимости от занимаемой должности. Работникам в возрасте до 18 лет предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время. Работникам, имеющим инвалидность, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.
4.15.   Работникам могут предоставляться  дополнительные  оплачиваемые отпуска (ст. 116 ТК РФ) и отпуска без сохранения заработной платы  (ст. 128 ТК РФ).

4.16. Продолжительность ежегодного отпуска работников ДОУ устанавливается в соответствии с действующим законодательством. 


Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем с учётом мнения выборного органа профсоюзной организации с учётом необходимости обеспечения нормального хода работы ДОУ и благоприятных условий для отдыха рабочих и служащих не позднее, чем за две недели до наступления календарного года, в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ (ст. 123 ТК РФ).
4.17. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

О времени начала отпуска работник должен быть извещён под роспись не позднее, чем за две недели до его начала (ст. 123 ТК РФ).
4.18.   Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.


Если  работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала  этого отпуска позднее чем за  две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести  этот отпуск на другой срок, согласованный с работником (ст. 124 ТК РФ).

4.19.   Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.


Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ст. 125 ТК РФ).

4.20. При увольнении работнику выплачивается  денежная компенсация за все неиспользованные отпуска (ст.127 ТК РФ).

4.21. Воспитателям и другим работникам ДОУ запрещается:
· изменять по своему усмотрению график сменности.
4.13. Заведующий ДОУ обязан обеспечить точную регистрацию прихода на работу и ухода всех работников. Ведение и хранение табеля возлагается на заведующего.

· уход в рабочее время по служебным делам или другим уважительным причинам допускается только с разрешения заведующего ДОУ;

· в случае, если работник не может явиться на работу по уважительной причине, он обязан известить об этом администрацию с последующим предоставлением оправдательных документов в первый день при выходе на работу; при выходе с больничного листа работник обязан известить администрацию о дне выхода на рабочее место в день закрытия больничного листа;

· в период нахождения на больничном листе работник обязан соблюдать режим больничного листа, находиться по месту лечения и проживания, информировать о продлении больничного листа. Администрация ДОУ и комиссия по социальному страхованию имеют право осуществлять контроль за соблюдением режима больничного листа, за правильным и рациональным расходованием средств социального страхования;

· изменение графика работы и временная замена одного работника другим без разрешения заведующего ДОУ не допускается;

· в период длительного отсутствия сотрудника (отпуск, больничный лист, отпуск по уходу за ребенком) доводить до сведения администрации контактные телефоны для экстренной связи.

V.  Оплата труда.

5.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемых работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается (ст. 132 ТК РФ).
5.2. Оплата труда работников Учреждения производится на основании «Положения о системе оплаты труда работников муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад общеразвивающего вида №14 «Искорка» (МБДОУ «Детский сад общеразвивающего вида №14 «Искорка»).

5.3. Оклады (должностные оклады), ставки заработной платы работников учреждения устанавливаются штатным расписанием, утвержденным работодателем (ст. 28 Закона РФ №273-ФЗ от 29.12.2012 года «Об образовании в Российской Федерации»).

5.4. Ставки заработной плата и должностные оклады работников устанавливаются согласно «Положению о системе оплаты труда работников муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад общеразвивающего вида №14 «Искорка».

5.5. Тарификация утверждается приказом руководителя учреждения с учетом мнения представителя выборного органа профсоюзной организации.

5.6. Работодатель обеспечивает равную оплату за труд равноценностей при установлении размеров окладов (должностных окладов), ставок заработной платы, выплат компенсационного и стимулирующего характера, а также недопущения какой бы то ни было дискриминации (ст. 132 ТК РФ).
5.7. Локальные нормативные акты, устанавливающие формы материального поощрения работников, принимаются работодателем с учетом мнения первичной профсоюзной организации.

5.8. заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже чем каждые полмесяца в денежной форме. Днями выплаты заработной платы являются:

· за первую половину месяца – 12 число каждого месяца;

· за вторую половину месяца – 27 числа каждого месяца.

5.9. Изменения оплаты труда осуществляется в соответствии с «Положением о системе оплаты труда работников муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад общеразвивающего вида №14 «Искорка», предусматривающего увеличение размеров окладов, должностных окладов, ставок заработной платы, повышающих коэффициентов к окладам, выплаты компенсационного, стимулирующего и социального характера.
5.10. 
Выплатами компенсационного характера (компенсационными выплатами) являются выплаты, обеспечивающие оплату труда в повышенном размере работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, на работах в местностях с особыми климатическими условиями, на территориях, подвергшихся радиоактивному загрязнению. 
Все виды компенсационных доплат выплачиваются из тарифной части фонда заработной платы в повышающих размерах, но не менее чем установлено трудовым законодательством.

Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, устанавливаются в соответствии со статьями 149 - 154 Трудового кодекса Российской Федерации, иными актами, содержащими нормы трудового права и составляют:

· за совмещение профессий (должностей), за расширение зон обслуживания, за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором работнику производится доплата (размер выплаты и срок, на который она устанавливается, определяется по соглашению сторон трудовым договором с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы) (ст. 151 ТК РФ);

· за сверхурочную работу - за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 152 ТК РФ);

· за работу в выходные и нерабочие праздничные дни - не менее одинарной части оклада (должностного оклада) сверх оклада (должностного оклада) за каждый час работы, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной части оклада (должностного оклада) сверх оклада (должностного оклада) за каждый час работы, если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени (ст. 153 ТК РФ);

· за работу в ночное время (с 22 часов до 6 часов) - в размере не ниже 35 процентов часовой тарифной ставки (оклада, должностного оклада) за каждый час работы в ночное время (ст. 154 ТК РФ);

· за время простоя – в размере не менее двух третей средней заработной платы (ст. 157 ТК РФ);

· за разрывной рабочий день (ст. 149 ТК РФ).
Расчёт части оклада (должностного оклада) за каждый час работы определяется путём деления оклада (должностного оклада) работника на количество рабочих часов по календарю в данном месяце.

Выплаты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, устанавливаются в процентах к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы в соответствии со статьей 147 Трудового кодекса Российской Федерации.

Минимальный размер выплат работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, составляет 4 процента оклада (должностного оклада), ставки заработной платы.
Если по итогам специальной оценки условий труда на рабочем месте работника идентифицированы вредные и (или) опасные факторы производственной среды и трудового процесса либо заключением государственной экспертизы условий труда не подтверждено обеспечение на рабочем месте работника безопасных условий труда, такому работнику устанавливается выплата, предусмотренная работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, в порядке, предусмотренном трудовым законодательством.

Выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями устанавливаются путем применения районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях в соответствии со статьями 148, 316 и 317 Трудового кодекса Российской Федерации.

Размеры районных коэффициентов и процентных надбавок к заработной плате за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях определяются нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Архангельской области.

Районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях начисляются на все виды выплат, входящих в систему оплаты труда работников ДОУ.

Условия исчисления стажа для начисления процентных надбавок к заработной плате за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях определяются в соответствии с трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права.

5.11. В случае задержки в выплате заработной платы на срок более 15 дней работники Учреждения в соответствии со статьей 142 ТК РФ имеет право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы. За каждый день задержки заработной платы работникам выплачивается денежная компенсация в размере не ниже одной трехсотой ставки действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка РФ.
5.12. Работодатель обязан извещать каждого работника через расчетные листки, утвержденные с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, о составных частях заработной платы, основаниях производственных удержаний, а также об общей денежной сумме заработной платы, подлежащей выплате (ст. 136 ТК РФ).
VI.  Меры  поощрения, дисциплинарные  взыскания
6.1. Меры поощрения.

6.1.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, в следующих формах:

· объявление благодарности;

· выплата премии;

· награждение почетной грамотой учреждения.

6.1.2. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

6.1.3. За особые трудовые заслуги работники  могут награждаться почетными грамотами законодательной и исполнительной  власти, Министерства образования и науки РФ, нагрудными званиями, почетными знаками, медалями, орденами и др.
6.2. Дисциплинарные взыскания.
6.2.1. 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 (ст. 192 ТК РФ):


1. замечание


2. выговор


3. увольнение по соответствующим основаниям.


К дисциплинарным взысканиям относится увольнение  работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или  10 части первой статьи 81 или пунктом 1 статьи 336 ТК РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ, в   случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых  обязанностей.

6.2.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.


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, а руководители профсоюзных органов в организации (председатели и заместители), профорганизаторы – органа соответствующего объединения Профсоюза (ст. 25 Закона РФ «О профессиональных  союзах, их правах и гарантиях деятельности»).

6.2.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) устава учреждения  может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному  педагогическому работнику.


Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся (воспитанников).

Днем обнаружения проступка является день, когда о нем стало известно должностному лицу, которому непосредственно подчинен  данный работник.

6.2.4. Порядок применения дисциплинарного взыскания (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.


Не предоставление работником  объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания 

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. В указанные сроки не включается время  производства по уголовному делу.

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

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется  работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его  издания, не считая времени отсутствия работника на работе.

Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению трудовых споров.

6.2.5. Снятие дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ)


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


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 первичной профсоюзной организации.
6.2.6. Запись в трудовой книжке о дисциплинарном взыскании не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.

7. Заключительные положения.

7.1. Правила внутреннего трудового распорядка дошкольного учреждения являются едиными и обязаны исполняться всеми работниками ДОУ без исключения.
7.2.  С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в ДОУ работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей в ДОУ.

7.3. С вновь принятыми Правилами, с внесёнными в них изменениями и дополнениями Работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.

