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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
«ДЕТСКИЙ САД №10 «ТЕРЕМОК» Г. ВОРКУТЫ

1.Общие положения

1.1. Настоящие правила разработаны и приняты в соответствии со статьей 1.89-190, ст. ЗЗЗ ТК РФ, Устава муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 10 «Теремок» г. Воркуты (далее Учреждение), Коллективного договора, являются локальным нормативным актом, регламентирующим трудовой распорядок в Учреждении. Имеют своей целью способствовать эффективной организации работы трудового коллектива, обеспечивать регулирование трудовых отношений, повышать качество и эффективность труда работников, укреплять трудовую дисциплину, создавать комфортный микроклимат.
1.2. Внутренний трудовой распорядок - система правоотношений, складывающихся внутри трудового коллектива Учреждения в ходе выполнения производственных заданий, обеспечивает осуществление субъективных прав и выполнение обязанностей всеми участниками трудового процесса.
1.3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для работников в Учреждения. Все работники Учреждения обязаны соблюдать дисциплину труда. Трудовая дисциплина основывается на сознательном отношении работников к труду.
1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией Учреждения в пределах ее прав.
1.5. Правила внутреннего трудового распорядка должны быть доведены до каждого работника под  подпись.
1.6. Настоящие правила утверждены заведующим Учреждения, приняты на Общем собрании работников Учреждения, согласованы с цеховым  комитетом.
1.7. Настоящие правила применяются в части, не противоречащей действующему законодательству.
2. Трудовой договор

2.1. Прием на работу в МБДОУ производится на основании трудового договора. 
Трудовой договор — соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка. Сторонами трудового договора являются работодатель и работник.
2.2. Трудовые договоры могут заключаться: 1) на неопределенный срок; 2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если трудовой договор не может быть заключен на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.

Трудовой договор заключается в письменной форме (ч.1 ст.67 ТК РФ) в двух экземплярах путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр  трудового договора хранится в МБДОУ в личном деле сотрудника, другой у работника. 

2.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.
2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет:

- 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;

- 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 Трудовым кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

2.5. При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник обязан предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об образовании или профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенных копий, а при приеме на тяжелую работу, работу с вредными и (или) опасными условиями труда – справку о характере и условиях труда по основному месту работы.

 
2.6. Условия договора о работе не могут быть ниже условий, гарантированных трудовым законодательством и Законом «Об образовании». Работодатель обязан оформить с работником договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе.
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников Учреждения
2.1 Трудовые отношения в Учреждении регулируются Трудовым кодексом РФ, законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом Учреждения
2.2. Зачисление на работу в Учреждение оформляется приказом заведующего Учреждения, который доводится до сведения работника под подпись.
2.3. Перед допуском к работе вновь поступившего работника, а равно работника, переведенного на другую работу, администрация Учреждения обязана ознакомить работника со следующими документами:

● 
устав Учреждения;

● 
правила внутреннего трудового распорядка;

● 
должностная инструкция;

● 
инструкция по охране труда и соблюдения правил и техники безопасности;

● 
условия и оплата труда, разъяснить его права и обязанности;

● 
инструкция по охране жизни и здоровья детей, противопожарной безопасности,

● 
санитарными правилами.

2.4. Перевод работников на другую работу производится только с его согласия, за исключением случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника, т.е. по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и в связи с простоем, в том числе частичным (ст.74 ТК РФ)    
 2.5. В связи с изменением в организации работы Учреждения (изменением количества групп, учебного плана, режима работы Учреждения, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т. п.) при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации допускается изменение существенных условий труда работника:

● 
системы и условий оплаты труда;

●
льгот;

● 
режима работы (установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий и др.);

● 
изменение объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены дополнительных видов работы;

● 
наименования должности, а также изменение других существенных условий труда.


Об этом работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за 2 месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается (ст. 73 ТК РФ).

2.6. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по не соответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и получения предварительной согласия выборного профсоюзного комитета.

Увольнение производится за:

●
 систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин (ст. 81 п. 5ТК РФ);

● 
прогул или отсутствие на рабочем месте более 4 часов в течение дня без уважительных причин (ст. 81 п. 6 а ТК РФ);

●
 появление на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения ( ст. 81 п. 6 б ТК РФ);

● 
совершение по месту работы хищения (ст.81, п. 6 г. ТК РФ);

● 
совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации (ст. 81 п. 7 ТК РФ);

● 
совершения работником, выполняющего воспитательные функции аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы (ст. 81 п. 8 ТК РФ)

● 
повторное в течение года грубое нарушение Устава Учреждения (ст. 48 п. 1 пп 11 закон «Об образовании в РФ»);


Увольнение производится при условии доказанности вины увольняемого работника в совершенном поступке, без согласия с выборным профсоюзным органом.
2.7. Работники Учреждения при увольнении по собственному желанию обязаны предупредить об этом администрацию Учреждения за две недели. По истечении двухнедельного срока администрация не вправе задерживать производство расчета и освобождение от работы уволенного по собственному желанию.
2.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего Учреждением. День   увольнения считается рабочим днем. 
2.9. В день увольнения производится с уволенным работником полный расчет и выдается ему оформленную трудовую книжку. Запись о причине увольнения в трудовой книжке вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.

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

● 
появившегося на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения;

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

● 
не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и периодический медицинский осмотр;

● 
при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором.
2.11.
Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.
3. Трудовой договор

3.1. Прием на работу в МБДОУ производится на основании трудового договора. 
Трудовой договор — соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка. Сторонами трудового договора являются работодатель и работник.
3.2. Трудовые договоры могут заключаться: 1) на неопределенный срок; 2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если трудовой договор не может быть заключен на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.

Трудовой договор заключается в письменной форме (ч.1 ст.67 ТК РФ) в двух экземплярах путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр  трудового договора хранится в МБДОУ в личном деле работника, другой у работника. 

3.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.
3.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет:

- 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;

- 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 Трудовым кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

3.5. При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник обязан предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об образовании или профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенных копий, а при приеме на тяжелую работу, работу с вредными и (или) опасными условиями труда – справку о характере и условиях труда по основному месту работы.

 
3.6. Условия договора о работе не могут быть ниже условий, гарантированных трудовым законодательством и Законом «Об образовании». Работодатель обязан оформить с работником договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе.
3.7. При заключении трудового договора по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании в целях проверки соответствия  работника поручаемой работе.

Отсутствие в трудовом договоре указанного условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, локальных нормативных актов.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

· беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

· лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

· лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего, высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

· лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

Срок испытания не может превышать трех месяцев. В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
3.8. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания работника не выдержавшим испытание. 
При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.
3.9. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.
3.10. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях, увольнениях.

3.11. В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить работника на срок до 1 месяца на не обусловленную трудовым договором работу в том же МБДОУ с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе (статья 74 гл.12, ТК РФ), если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора.
3.12. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника.

О предстоящих изменениях, определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших такие изменения, работник должен быть извещен  в письменной форме не позднее,  чем за 2 месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается (п.7 ст.77 ТК РФ).
3.13. Работник отстраняется  от работы (не допускается к работе) в случаях:

- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- непрохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда;

- непрохождения в установленном порядке обязательного медицинского осмотра и обязательного психиатрического обследования, когда прохождение такого обследования предусмотрено нормами действующего законодательства;

-  выявления противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованию уполномоченных органов и должностных лиц.

3.14. Работник отстраняется от работы до устранения причин, явившихся основанием для отстранения. За время отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, кроме случаев отстранения от работы работника, не прошедшего обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда, либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине.


3.15. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон (ст. 78 Трудового кодекса РФ). Основаниями прекращения трудового договора являются пункты статей 77, 78, 80, 81, 336 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.16. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию). Работник  имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за 2 недели. 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. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и работник не настаивает на оформлении увольнения, то действие трудового договора продолжается.

3.17.  Расторжение трудового договора по инициативе работодателя.
Трудовой договор может быть расторгнут в случаях:

· ликвидации МБДОУ;

· сокращения численности или штата работников МБДОУ, 
· несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе, вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением.
· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

· однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

а) прогула, т.е. 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);

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

в) совершения 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;

г) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

· совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

· совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

· принятия необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу МБДОУ;

· однократного грубого нарушения членами администрации своих трудовых обязанностей;

· представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора;

· в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
3.18. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами, основанием прекращения трудового договора с работниками являются:

- повторное, в течение года, грубое нарушение Устава МБДОУ;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника.
3.19. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации МБДОУ) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 
3.20. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон осуществляется в соответствии со ст. 83 Трудового кодекса РФ.
3.21. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего МБДОУ. С приказом работник должен быть ознакомлен под роспись.

3.22. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом или иными федеральными законами сохранялось место работы.

3.23. В день прекращения трудового договора работнику должна быть выдана трудовая  книжка и с ним должен быть произведен окончательный расчет.

3.24. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. При увольнении по обстоятельствам, с которым закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с учетом этих обстоятельств.

4. Основные права и обязанности работников Учреждения

Работник Учреждения обязан:
4.1.
Выполнять требования Устава Учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, инструкции по охране жизни и здоровья детей, локальные акты Учреждения.

4.2. Работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять приказы и распоряжения администрации Учреждения, использовать все рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности, своевременно приходить на работу; соблюдать установленную продолжительность рабочего времени (график работы) и др.

4.3. Согласовывать с администрацией планируемые изменения графика и режима работы, не покидать рабочее место вплоть до прихода работника-сменщика.

4.4. Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации Учреждения, медсестре для оказания первой доврачебной помощи.

4.5. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты.

4.6. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями Учреждения.
4.7. Содержать рабочее место, оборудование, мебель и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях Учреждения. 
4.8. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
4.9. Беречь имущество Учреждения, рационально расходовать электроэнергию, тепло и воду.

4.10. Вести себя достойно на рабочем месте, в общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным в работе с воспитанниками  и их родителями (законными представителями), членами коллектива.

4.11. Своевременно заполнять и аккуратно вести документацию установленного образца. 
4.12. Круг конкретных функциональных обязанностей, который каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, должностными инструкциями, утвержденными заведующим Учреждения, на основании тарифных квалификационных характеристик, справочников и других нормативных документов.

4.13. Принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход педагогического, производственного процесса, и немедленно сообщать о случившемся администрации Учреждения. 

Работник имеет право:
● 
на заключение, изменения, расторжения трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым Кодексом РФ;

● 
требовать предоставления работы, обусловленной трудовым договором;

● 
на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной   работы;

● 
на перерывы в течение рабочего дня (смены), на предоставление еженедельных выходных дней, нерабочие праздничные дни, ежегодный оплачиваемый отпуск;

● 
полную достоверную информацию об условиях труда и требования охраны труда на рабочем месте;

● 
профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации, установленными Трудовым Кодексом РФ и «Законом об образовании в РФ»;

● 
участие в управлении Учреждением;
● 
возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством.
5. Права и обязанности администрации (работодателя)
5.1. Администрация Учреждения имеет исключительное право на управление образовательным процессом.

5.2. Администрация имеет право на прием на работу работников, установление общих правил и требований по режиму работы, установление должностных требований. Устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в соответствии с действующим законодательством.

Администрация Учреждения  обязана:

5.3. Всемерно укреплять производственную и трудовую дисциплину, рационально организовывать труд работника.

5.4.  Совершенствовать учебно-воспитательный процесс.

5.5. Осуществлять контроль над качеством образовательного процесса, соблюдением режима дня, расписанием непосредственно – образовательной деятельности, выполнением образовательных программ.
5.6. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников.

5.7. Обеспечивать систематическое повышение работниками Учреждения профессиональной квалификации и  квалификации в соответствии с занимаемой  должностью.
5.8. Принимать меры к своевременному обеспечению Учреждения необходимыми пособиями, хозяйственным инвентарем.
5.9. Обеспечивать соблюдение в Учреждения санитарно-гигиенических норм и правил, сохранность имущества.
5.10. Создавать условия работы, соответствующие Правилам охраны труда и Противопожарным правилам безопасности.

5.11. Предоставлять ежегодный отпуск всем работникам в соответствии с утвержденным на год графиком отпусков, составленным администрацией Учреждения, согласованным с цеховым комитетом  и объявленным работниками под подпись.

5.12.  Проводить мероприятия по сохранению рабочих мест.

5.13.  Информировать трудовой коллектив о перспективах развития Учреждения, об изменениях структуры штатного расписания, о бюджете Учреждения.

6. Рабочее время и время отдыха, его использование
6.1. Работа Учреждения начинается и заканчивается в часы, утвержденные Учредителем - с 7.00 до 19.00.

6.2. В Учреждении устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями; для сторожей (вахтеров) устанавливается суммарный учет рабочего времени и скользящие графики; выходные дни предоставляются в соответствии с графиком.

Продолжительность рабочего дня (смены) для женщин определяется графиком работы, составленным из расчета 36-ти часовой рабочей недели, для мужчин – 40 часов 


Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается в соответствии существующего законодательства (ТК РФ ст. 92)

Графики работы утверждаются заведующим Учреждения по согласованию с цеховым профсоюзным комитетом и предусматривают время начала и окончания рабочей смены, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под подпись не позднее, чем за месяц. Работники чередуются по сменам равномерно.

Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с тарифно-квалификационными характеристиками:

 —
административный персонал — 36 часов в неделю;

—
воспитатели, педагог - психолог — 36 часов в неделю;

· музыкальный руководитель — 24 часа в неделю;

· инструктор по физическому воспитанию — 30 часов в неделю;

—
обслуживающий персонал — 36 часов в неделю;

—
учебно - вспомогательный персонал — 36 часов в неделю;

6.3.
Режим рабочего времени для отдельных категорий работников (педагоги, пищеблок) устанавливается в две смены: 1-я и 2-я.
6.4. Заведующий Учреждения обязан обеспечить точную регистрацию прихода на работу и ухода с нее всех работников. Уход в рабочее время по служебным делам или по другим уважительным причинам допускается только с разрешения администрации с обязательной регистрацией в «Журнале регистрации ухода работников в рабочее время».
6.5. По желанию работника, с его согласия, он может за пределами основного рабочего времени работать  по совместительству как внутри, так и за пределами МБДОУ.

6.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, запрещается. Привлечение к работе в эти дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения цехового комитета МБДОУ. Работа в выходные и праздничные дни не оплачивается (кроме работы сторожей).

6.7. Заведующий привлекает административный состав МБДОУ к дежурству (в соответствии с графиком) по МБДОУ с целью обеспечения безопасных условия для воспитанников и работников и к домашнему дежурству в праздничные дни. 
6.8. В летнее время педагоги и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. 

6.10. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут.

Питание педагогического персонала и младших воспитателей, работающих на возрастной группе, может организовываться во время обеда детей старшего дошкольного возраста. В остальных группах питание сотрудников организуется за 30 минут до начала или окончания смены.

6.11. Все работники МБДОУ должны приходить на работу не менее чем за 15 минут до начала смены. 

6.12.
В случае неявки на работу по болезни или другой уважительной причине работник обязан:

· своевременно известить администрацию Учреждения;

-
представить соответствующий документ (листок временной нетрудоспособности) в первый день выхода на работу.

Отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня - считается как прогул (ст. 81 ТК РФ).
5.6. Время работы работников:
· пищеблока: повар с 6.00 до 13.12 — 1-я смена (7.12 мин.), с 10.48 до 18.00 —2-я смена (7.12 мин.); кладовщик с 8.00 до 11.36 (3,36 мин.);

· воспитателей: 07.00 до 14.12 — 1-я смена (7,12 часов), с 11.45 до 19.00 — 2-я смена (7,12 часов)

· воспитателей: с 7.00 до 13.00 — 1-я смена (6 часов), с 13.00 до 19.00 — 2-я смена (6 часов) недоработка и переработка суммируются в конце месяца;
· воспитатели, работающие 3 педагога на 2 группы: с 7.00 до 13.00 – 1-я смена (6 часов), с 13.00 до 19.00 – 2-я смена (6 часов), целый день с 7.00 до 19.00 (12 часов) (недоработка и переработка  суммируется в конце месяца) 

· воспитатели, работающие 3 педагога на 2 группы: с 7.00 до 14.12 – 1-я смена (7,12 часов), с 14.45 до 19.00 – 2-я смена (4,12 часов), целый день с 7.00 до 19.00 (12 часов) (недоработка и переработка  суммируется в конце месяца) 

· младших воспитателей: с 7.30 до 14.45 – 1 смена (7, 12 часов), с 13.20  до 18.00 – 2 смена (4.40 мин), с 07.30 до 18.00 – 3 смена (10,30 часов) недоработка и переработка суммируются в конце месяца.

· обслуживающего персонала: с 8.00 до 16.15 – 1 смена, (обед с 12.00 до 13.00.)

· музыкальный руководитель, педагог-психолог в соответствии с утвержденным расписанием занятий (обед с 11.30 до 12.00 - 30 минут);

· для сторожей (вахтеров) устанавливается суммарный учет рабочего времени и графики работы, утвержденные заведующим. 
ночная смена 18.00- 06.00
дневная смена 06.00 – 18.00;
· заведующий хозяйством: с 7.30 до 15.42 – 1-я смена (8.12 мин.), с 10.48 до 19.00 – 2-я смена (обед 1 час с 13.00 до 14.00)      
· заведующий:  вторник, среда, пятница с 8.45 до 17.00, понедельник с 7.45 до 16.00  четверг с 11.00 до 19.00, обед 13.00 – 14.00
6.13.  Во время    зимних,   летних    каникул,   в    периоды    отмены  непосредственной образовательной деятельности работники МБДОУ привлекаются к педагогической,  организационной,  методической   и  хозяйственной  работе  в  пределах  рабочего  времени  работников.

6.14.  Учёт     рабочего     времени     организуется    МБДОУ   в  соответствии  с  требованиями   действующего   законодательства. 

6.15.  Уход   с   работы   в   рабочее    время    по   служебным    делам   или   по   другим  уважительным  причинам  допускается  только  с  разрешения  администрации МБДОУ.

6.16. В соответствии со ст. 112 ТК РФ нерабочими праздничными днями являются: 

1. 1, 2, 3, 4 и 5 января — Новогодние каникулы; 

2. 7 января — Рождество Христово; 

3. 23 февраля — День защитника Отечества; 

4. 8 марта — Международный женский день; 

5. 1 мая — Праздник Весны и Труда; 

6. 9 мая — День Победы; 

7. 12 июня — День России; 

8. 4 ноября — День народного единства. 

6.17. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день. Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены сокращается на 1 час. 

6.18.  Общими  выходными  днями  являются  суббота  и  воскресенье, для  работающих  по   графику (сторожам (вахтерам)  выходные    дни    предоставляются    в   соответствии   с   графиком  работы.

 6.19. Работникам    МБДОУ    предоставляется  ежегодный  оплачиваемый  отпуск  сроком:

· педагогическим  работникам и специалистам – 66  календарных  дней

· младшим  воспитателям – 52  календарных  дня

· поварам – 59  календарных  дней

· завхозу – 59  календарных  дней 

· сторожам – 52  календарных  дня

· обслуживающему персоналу – 52  календарных  дня.

6.20. Отпуск     предоставляется     в     соответствии     с     графиком,    утверждённым  заведующим МБДОУ по  согласованию  с  цеховым  комитетом МБДОУ. График отпусков составляется и доводится до сведения работников  под роспись на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года. 

6.21. За вредные условия труда работникам МБДОУ производится доплата:

· поварам, подсобным рабочим – 4%

5.7. Работнику Учреждения запрещается оставлять рабочее место до прихода сменяющего; в случае неявки сменяющего работник обязан предупредить администрацию для принятия мер к его замене.

5.8. Независимо от графика работы педагоги и другие категории работников обязаны присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для взрослых и детей, а именно: заседания педагогического совета, общие собрания работников Учреждения, родительские собрания и другие.

5.9.  Работники Учреждения обязаны сообщить заведующему Учреждения о приходе посторонних лиц в ее отсутствие.

 
 Вход в группу, кабинет после начала занятия разрешается в исключительных случаях и только заведующему, заведующему хозяйством; родителям (законным представителям) разрешается присутствовать с согласия заведующего Учреждения.


 Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы в присутствии воспитанников и родителей (законных представителей) во время проведения занятий.

5.10.
Педагогам и другим работникам запрещается:

● 
изменять по своему усмотрению графики работы; для педагогических работников изменять сетку занятий в течение дня без согласования с заведующим;

● 
отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними, курить в рабочее время, курить в рабочее время в помещениях и на территории Учреждения, в рабочее время разговаривать по телефону;

● находиться в верхней одежде и головных уборах в групповых помещениях, кабинетах и спальнях;
● 
громкий разговор в коридорах во время занятий и сна детей;

● 
отвлекать работников Учреждения во время рабочей смены от их непосредственной работы.

● 
обеденный перерыв устанавливается в течение рабочего дня, продолжительность не более 2-х часов и не менее 30-ти минут дополнительно к норме рабочего времени, перерыв в рабочее время не включается (ст. 108 ТК РФ).

5.11.
Питание педагогического персонала и младших воспитателей, работающих на группе с детьми старшего дошкольного возраста, может быть организовано во время обеда детей; остальные работники питаются согласно установленному графику.

Во время зимних, летних каникул, в периоды отмены занятий по метеорологическим условиям, в том числе временного закрытия Учреждения в летний период для проведения ремонтных работ работники Учреждения могут привлекаться администрацией к педагогической, организационной, методической, хозяйственной работе в пределах рабочего времени и тарифной ставки оплаты труда.

5.12. По желанию работника, с его письменного согласия он может работать за пределами основного рабочего времени по совместительству как внутри, так и за пределами Учреждения. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями статьи 113 ТК РФ.

5.13. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией Учреждения по согласованию с профсоюзным цеховым комитетом Учреждения в соответствии с необходимостью; график отпусков составляется на каждый календарный год и утверждается до 15 декабря текущего года.

5.14. Работникам Учреждения на основании письменного заявления предоставляется отпуск в следующих случаях (ст. 128 ТК):
●бракосочетание работника - до 5 дней (календарных);

● рождение ребенка - до 5 дней (календарных);

● смерть близких родственников - до 5 дней (календарных);

● работающим пенсионерам по  старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году.

6. Меры поощрения и взыскания
6.1. В Учреждении существуют следующие меры поощрения:

● объявление благодарности;

● награждение Почетной грамотой;

● представление к награждению ведомственными и государственными наградами:
● премия за конкретный вклад;
● звание «Ветеран Воркуты»

6.2. Поощрение объявляется приказом начальника Управления образования  и заносится в трудовую книжку работника.
6.3.  За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

●
замечание;
●
выговор;












●
увольнение по соответствующим основаниям.
6.4.
Дисциплинарное взыскание на заведующего Учреждением налагает начальник Управления Образования.
6.5.
Педагогические работники Учреждения, в обязанности которых входит выполнение обучающих и воспитательных функций по отношению к воспитанникам, могут быть уволены за совершение аморального проступка (п. 8 ст. 81 ТК РФ), несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным проступкам могут  быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие со​циальному статусу педагога. Педагоги Учреждения могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников в соответствии существующего законодательства.
6.6. 
Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Учреждения норм профессионального поведения или Устава Учреждения может быть проведено только по поступившей на работника жалобе, поданной в письменном виде. Копия жалобы должна быть передана работнику.
6.7.
Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия,  производится без согласования с цеховым комитетом.
6.8.
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов воспитанников.
6.9.
До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 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.
6.10.
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в Госинспекции по труду или в комиссии по индивидуальным трудовым спорам Учреждения.
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