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IPABHJIA
BHYTPEHHEI'O TPYJIOBOI'O PACIIOPSAKA
MyHHUHUIATBHOI0 Ka3eHHOro A0IKOJILHOI0 00pa30BaTeJbHOI0 YUPeKICHH
nerckmii cag Ne 6 n. Bosioma (cokpameHHo — MKJIOY aerckuii can Ne 6 n.Bosioma)

I. OBILIME IMOJIOKEHUSA

1.1. IIpaBusa BHYTPEHHETO TPYIOBOTrO PACIOPsAIKa (mamee Mo TEKCTY — [TpaBuia) — 3TO HOPMBI,
peryupyroiie Ha OCHOBAaHHH 3aKOHOAATE/IbCTBA Poccuiickoit @enepanuu (nanee — P®) o tpyxne,
OTHOIIEHHE MEXIY aJIMUHHCTpalHei MKJIOY metckuit can Ne 6 m.Bomoma (nanee — JI0OY) u ero
paGOTHMKAaMK II0 BONPOCAM MpHEMa U YBOJBHEHHU, HCIIONB30BaHUA paboyero BpeMEHH W OTIbIXd,
MOOMIPEHHsT 3 yCIexH B paboTe M OTBETCTBEHHOCTH 34 HapyIIeHHe TPYAOBOM JUCIHIIMHEL
3aKpeIUIeHHs] OCHOBHBIX 00s3aHHOCTEH pabOTHUKOB ¥ aJIMHHHCTPALIMH.

1.2. Hacrosmume IlpaBuia HMEIOT LEJIBIO: crI0coOCTBOBATH OpraHU3alliu TpyJda Ha Hay4YHOH OCHOBE,
palMOHAIBHOMY HCIIOTIb30BAHUIO paboyero BPEMEHH, BBICOKOMY KadeCTBY paboT, TOBBIICHHUIO
3 HeKTHBHOCTH pabOIHX MECT, COOJIIOZICHUIO TPYIOBOM JTUCIUIIIMHBL.

1.3. IIpaBua sSBIAIOTCS JONOJHEHHEM K Verasy JI0Y, KomieKTHBHOMY JI0TOBOPY H 00s13aTeIbHBI IS
BBITOJTHEHHUS BCEMH PaOOTHHKAMHU.

1.4. IpaBuna pazpabaThBAIOTCA agmunucrpanyeit JJOY cOBMECTHO MITH 1O COTNIACOBAHMIO C OpraHoM,
NpeCTABIIAIONIMM HHTEPECHI pabOTHHKOB.

1.5. TlpaBuna YyTBEPKAAIOTCH o6ImMM coOpaHHeM TpPYAOBOrO KOJUICKTHBA IO [peCTaBJICHUIO
aJIMUHUCTpALHH. '

1.6. VuguBuayaibHble 00A3aHHOCTH paGOTHHKOB TPELYCMaTPUBAIOTCA B 3aKIIOYAEMBIX C HHUMHU
TPYAOBBIX JOrOBOPaX (KOHTpPAKTax).

. OCHOBHBIE TIPABA U OBSI3AHHOCTH PYKOBOI[I/ITEJIH A0Y

2.1. PykoBOAUTENb UMEET IIPABO Ha:
» ynpapnenne JIOY ¥ MEPCOHAIOM, NPUHATHE peleHuii B mpeaenax TIOJITHOMOYHH,
YCTaHOBJIEHHBIX Y CTABOM;
" 3aK/IIOYEHHE M PACTOPKEHHE TPYJOBBIX 0TOBOPOB (KOHTPAKTOB) C PaOOTHHKAMH;
"  Co3jaHME COBMECTHO C JPYTMMH PYKOBOIUTEIIMU 0ObeqMHEHUH JJIs  3alUThl  CBOMX
MHTEPECOB ¥ Ha BCTYIUICHUE B TAKUC 00BbeTUHEHHUS;
* poompeHue pabOTHUKOB U NIPUMEHEHHE K HUM JTUCLMIUTAHAPHBIX MEP.
2.2. PykoBoauTenb 00s3aH:
= coBmoath 3aK0HE! P® ¥ HHBIE HOPMATUBHBIE AKTEL O TPY/C,
=  opraHM30BarTh TPy pabOTHHKOB TaK, 4TOGBI KaXkIplii paboTal Mo CBOEH CHELHanbHOCTH 1
KBATA(UKAIIIA, UMETI 3aKPETIICHHOE 32 HUM ompe/eieHHOe pabotee MECTO;
= Co37aBaTh YCIOBHs, OOECTIEUMBAIOMME OXpaHy JKHSHH W 3]0pOBbS BOCIHMTAHHHKOB,
npenynpexk/eHAe X 3a00NeBaeMOoCTH U TpaBMaTH3Ma, KOHTPOJIMPOBATH coboIeHne
paGOTHHKAMH ~CAHMTAPHO-TMTMEHHYCCKUX  HOPM, mpaBWI  OXpaHbl TpyAa, 10YKapHOH,




·  антитеррористической и иной безопасности;

· всемерно укреплять трудовую дисциплину, постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, совершенствовать воспитательно-образовательный процесс;
· обеспечивать повышение работниками деловой квалификации, проводить в установленные сроки аттестацию педагогов, создавать необходимые условия для совмещения работы и учебы;

· обеспечивать контроль за соблюдением условий оплаты труда и расходованием средств;

· чутко относиться к нуждам работников и обеспечивать предоставление им льгот и преимуществ;

· способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу, активность работников;

· заключать коллективный договор по требованию представительного органа трудового коллектива;

· разрабатывать планы социального развития ДОУ и обеспечивать их выполнение;

· осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников.
III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1. Работник имеет право на:

· работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;
· производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;

· охрану труда;

· оплату труда в соответствии с законодательством РФ;
· отдых (разные виды отпусков, выходные и праздничные дни);

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планом ДОУ;

· объединение с профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;

· индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения;

· получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста.
3.2. Работник обязан:

· предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством РФ;

· строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством, Законом РФ «Об образовании в РФ», Уставом ДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, требованиями должностной инструкции, инструкциями по охране труда, пожарной, антитеррористической и иной безопасности;

· работать честно и добросовестно;

· соблюдать дисциплину труда – основу порядка в ДОУ: вовремя приходить на работу, соблюдать продолжительность рабочего времени, использовать все рабочее время для производительного труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, всегда быть внимательным к воспитанникам, вежливым с работниками и родителями (законными представителями) воспитанников;

· беречь, укреплять, обеспечивать сохранность собственности ДОУ;
· содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, быть примером достойного поведения, соответствующего работнику воспитательно-образовательного учреждения вне зависимости от занимаемой должности;
· нести ответственность за жизнь и здоровье воспитанников в порядке, установленном законодательством; может принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход образовательного процесса;

· повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда, содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать электроэнергию, оборудование и другие материальные ресурсы;

· соблюдать законные права и интересы воспитанников;

· незамедлительно сообщить администрации о возникновении ситуа​ции, представляющей угрозу жизни и здоровью лю​дей, сохранности имущества ДОУ;
· проходить предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя.

3.3. Дополнительные права и обязанности педагогических работников
3.3.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках и/или профессиональных стандартах. В исключительных случаях (производственная необходимость) право на занятие педагогической деятельностью дается студентам педагогических колледжей или ВУЗов по решению аттестационной комиссии ДОУ.
3.3.2. Педагогические работники ДОУ пользуются следующими академическими правами и свободами:

· свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

· свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

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

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

· право на участие в разработке образовательных программ и методических материалов;
· право на осуществление научной, творческой, инновационной, исследовательской, экспериментальной деятельности;

· право на бесплатное пользование библиотекой, информационными сетями, учебно-методическими материалами, материально-техническими средствами ДОУ;

· право на участие в управлении ДОУ в порядке, установленном Уставом;

· право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики.

3.3.3. Академические права и свободы осуществляются с соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства РФ, норм профессиональной этики педагогических работников.

3.3.4. Дополнительные трудовые права и социальные гарантии педагогических работников:

· право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

· право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством РФ;

· право на длительный неоплачиваемый отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном законодательством РФ;

· право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством РФ;

· право на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации;

· право на предоставление компенсации расходов на оплату жилых помещений, отопления и освещения;

· право на получение ежемесячной денежной компенсации в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями.

3.3.5. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная, воспитательная работа, индивидуальная работа с воспитанниками, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная должностными обязанностями, методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с воспитанниками, Конкретные должностные обязанности педагогических работников определяются трудовым договором (контрактом).
3.3.6. Педагогические работники обязаны (дополнительно к п. 3.2):

· осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, модуля в соответствии с утвержденной рабочей программой;

· нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье воспитанников, обеспечивать их охрану жизни и здоровья, отвечать за качество образования;
· соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

· уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных отношений;

· своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;

· развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у воспитанников культуру здорового и безопасного образа жизни;

· применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

· учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ОВЗ, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;
· систематически повышать свой профессиональный уровень;

· проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании.

3.3.7. Педагогический работник не вправе оказывать платные образовательные услуги воспитанникам ДОУ, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника и ДОУ.

3.3.8. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную литературу для политической агитации, принуждения воспитанников к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность , превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения воспитанникам недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения воспитанников к действиям, противоречащим Конституции РФ.
3.4. Все работники ДОУ несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, предусмотренных ч.1 ст.48 Закона РФ «Об образовании в РФ» № 273-ФЗ, учитывается при прохождении ими аттестации.
IV. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

4.1. Порядок приема на работу

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора (контракта) о работе в ДОУ.

Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме путем составления и подписания сторонами единого документа, отражающего их согласованную волю по всем существующим условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в ДОУ, другой – у работника.

4.1.2. При приеме на работу работник обязан предъявить следующие документы:

· трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые, или работник поступает на работу на условиях совместительства;
· документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья работать в образовательном учреждении (медицинская книжка установленного образца);
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, ИНН;

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

· документ об образовании, квалификации, специальных знаний, наличие квалификационной категории, если этого требует работа;

· 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 (основание - ст. 351.1 ТК РФ); 
4.1.3. При заключении трудового договора поступающие на работу иностранный гражданин или лицо без гражданства предъявляют работодателю:

· договор (полис) добровольного медицинского страхования, действующий на территории Российской Федерации, за исключением случаев, если работодатель заключает с медицинской организацией договор о предоставлении платных медицинских услуг работнику, являющемуся иностранным гражданином или лицом без гражданства, и случаев, установленных федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, - при заключении трудового договора с временно пребывающими в Российской Федерации иностранным гражданином или лицом без гражданства;

· разрешение на работу или патент, за исключением случаев, установленных федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, - при заключении трудового договора с временно пребывающими в Российской Федерации иностранным гражданином или лицом без гражданства;

· разрешение на временное проживание в Российской Федерации, за исключением случаев, установленных федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, - при заключении трудового договора с временно проживающими в Российской Федерации иностранным гражданином или лицом без гражданства;
· вид на жительство, за исключением случаев, установленных федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, - при заключении трудового договора с постоянно проживающими в Российской Федерации иностранным гражданином или лицом без гражданства.

При заключении трудового договора поступающий на работу иностранный гражданин или лицо без гражданства не предъявляют руководителю документы воинского учета, за исключением случаев, установленных федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации.
4.1.4. Прием на работу в ДОУ без предъявления перечисленных документов не допускается. Администрация не вправе требовать предъявление документов помимо предусмотренных законодательством РФ.

4.1.5. Прием на работу оформляется приказом руководителя ДОУ, изданным на основании заключенного трудового договора (контракта). Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приёме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактичекского начала работы. По требованию работника, заведующий ДОУ обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
4.1.6. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация ДОУ обязана в пятидневный срок (основание - ст. 66 ТК РФ) сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях.

4.1.7. Трудовые книжки работников хранятся в ДОУ.

4.1.8. На каждого работника заводится личная карточка, включающая в себя копии документов об образовании, страховое свидетельство Пенсионного фонда, ИНН, трудовой договор, паспорт, медицинская книжка, анкета.

4.1.9. Личная карточка работника хранится в ДОУ, в том числе и после увольнения, в течение 75 лет.
4.1.10. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен под роспись с учредительными и локальными актами ДОУ, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, должностной инструкцией, инструкциями по охране труда, правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами ДОУ.
4.1.11. В трудовом договоре (контракте) могут предусматриваться условия об испытании (не более трех месяцев, а для заместителя руководителя – шести месяцев), о неразг​лашении им охраняемой законом тайны, об обязанности работника отработать после обучения не менее установ​ленного договором срока, если обучение производилось за счет средств Учреждения, а также иные условия, соот​ветствующие действующему законодательству РФ.

4.2. Отказ в приеме на работу

4.2.1. Запрещается отказывать в заключении трудового договора с женщинами по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.

4.2.2. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации ДОУ. Администрация должна обосновать (мотивировать) причину своего отказа в заключении трудового договора. 

4.3. Перевод на другую работу

4.3.1. Перевод работника на другую работу, связанную с выполнением работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности либо и изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, производится только с письменного согласия работника.

4.3.2. Перевод на другую работу в пределах одного ДОУ оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору (контракту), приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).
4.3.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст. 72.2 Трудового кодекса РФ (далее – ТК РФ).

4.3.4. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу ст. 73 ТК РФ (в соответствии медицинского заключения).

4.3.5. Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в том же ДОУ в случаях, связанных с изменениями в организации воспитательно-образовательного процесса и труда (изменение числа групп, количества воспитанников и т.д.). Данные изменения квалифицируются как изменение существенных условий труда.

4.3.6. Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность не менее чем за два месяца в письменном виде.

4.3.7. В случаях, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ, временный перевод работника, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается без учета профессии (специальности, должности, вида трудовой деятельности), указанной в разрешении на работу или патенте, на основании которых такой работник осуществляет трудовую деятельность, и не более чем один раз в течение календарного года.

Если по окончании срока временного перевода, работнику, являющемуся иностранным гражданином или лицом без гражданства, невозможно предоставить прежнюю работу, трудовой договор с ним прекращается в соответствии с пунктом 10 части первой статьи 327.6 ТК РФ.

Если исполнение работником, являющимся иностранным гражданином или лицом без гражданства, обусловленной трудовым договором работы невозможно в связи с чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части второй статьи 72.2 ТК РФ, и временный перевод его на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя невозможен в связи с возникновением необходимости в этом временном переводе повторно в течение одного календарного года, трудовой договор с таким работником прекращается в соответствии с пунктом 11 части первой статьи 327.6 ТК РФ.
4.4. Прекращение трудового договора (контракта)

4.4.1. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор (контракт) в срок, о котором просит работник.
4.4.3. Независимо от причин прекращения трудового договора (контракта) администрация ДОУ обязана:

· издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта (части) статьи или ФЗ «Об образовании в РФ», послужившей основанием прекращения трудового договора;

· выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку;

· выплатить работнику в день увольнения или ранее все причитающиеся ему суммы.

4.4.4. Днем увольнения считается последний день работы.

4.4.5. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства РФ. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.
В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием ра​ботника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, Работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления Работодатель освобождается от ответствен​ности за задержку выдачи трудовой книжки.
4.5. Основание прекращения трудового договора с работником, являющимся иностранным гражданином или лицом без гражданства, является:
· приостановления действия, окончания срока действия разрешения на привлечение и использование иностранных работников, за исключением случаев, установленных федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, - в отношении временно пребывающих в Российской Федерации иностранного гражданина или лица без гражданства;
· окончания срока действия разрешения на работу или патента, за исключением случаев, установленных федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, - в отношении временно пребывающих в Российской Федерации иностранного гражданина или лица без гражданства;

· окончания срока действия разрешения на временное проживание в Российской Федерации, за исключением случаев, установленных федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, - в отношении временно проживающих в Российской Федерации иностранного гражданина или лица без гражданства;

· окончания срока действия вида на жительство в Российской Федерации, за исключением случаев, установленных федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, - в отношении постоянно проживающих в Российской Федерации иностранного гражданина или лица без гражданства;
· окончания срока действия на территории Российской Федерации договора (полиса) добровольного медицинского страхования либо прекращения действия заключенного работодателем с медицинской организацией договора о предоставлении платных медицинских услуг работнику, являющемуся иностранным гражданином или лицом без гражданства, которые обеспечивают оказание такому работнику первичной медико-санитарной помощи и специализированной медицинской помощи в неотложной форме, за исключением случаев, установленных федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, - в отношении временно пребывающих в Российской Федерации иностранного гражданина или лица без гражданства. 
V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1. В ДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье.
5.2. Для женщин, работающих в ДОУ устанавливается сокращенная рабочая неделя – 36 часов. Для остальных работников – 40 часов.
5.3. Начало работы ДОУ – 08.00, окончание – 17.00.
5.4. Продолжительность рабочего дня работников определяется графиком, в котором указываются часы работы и перерыва для отдыха, приема пищи работниками. Графики утверждаются руководителем ДОУ.

     Администрация ДОУ организует учет рабочего времени и его использование всеми работниками. 

     В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию как можно раньше, а также представить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.5. Персоналу, работающему на группе, запрещается оставлять воспитанников без присмотра, оставлять работу до прихода сменяющего персонала. В случае неявки сменяющего воспитатель обязан сообщить об этом администрации.
5.6.  Работникам Учреждения предоставляется отпуск продолжительностью не менее:

- ежегодный основной оплачиваемый отпуск   - 28 календарных дней;

 -ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера – 16 календарных дней;

- удлиненный отпуск педагогическим работникам - 56 календарных дней. 

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем, с учетом мнения представителя работников, до 15 декабря текущего года.

     Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией в соответствии со ст. 126 ТК РФ.

     При временной нетрудоспособности работника ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть перенесен или продлен.

5.7. Воспитателям и другим работникам во время своего рабочего дня запрещается:

· изменять по своему усмотрению график сменности;

· изменять по своему усмотрению расписание занятий;

· сокращать продолжительность рабочего дня;

· опаздывать на работу и оставлять рабочее место, оборудование без присмотра;

· удалять воспитанников с занятия;

· отдавать воспитанников лицам, находящимся в нетрезвом состоянии и детям до 16 лет;

· отпускать воспитанников одних по просьбе родителей;
· отдавать незнакомым лицам без предупреждения родителей;

· кричать на воспитанников и бить их, а также оскорблять личное достоинство детей, их родителей, коллег.

5.8. В рабочее время запрещается отвлекать работников ДОУ от их непосредственной работы, вызывать или снимать для выполнения общественных работ, созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

Работникам запрещается:

· присутствовать посторонним лицам в группе без разрешения руководителя;

· делать замечания работникам в присутствии воспитанников и их родителей;

· посещать групповые помещения без сменной обуви и в верхней одежде;

· проводить работу с трудовым коллективом без согласования с руководителем ДОУ;

· входить в группу после начала занятия, за исключением руководителя и его заместителя;

· делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы во время проведения занятия;

· громко разговаривать и шуметь в коридорах и других местах общего пользования;

· курить в помещениях и на территории ДОУ.
5.9. График работы:

	№
	Должность 
	Рабочее время
	Перерыв
	Подпись

работника

	1

	Заведующая
	 08.00 –  17.00
	13.12 – 15.00
	

	2
	Воспитатель
	1 смена: 08.00 – 15.12

2 смена: 9.48 – 17.00

3 смена: 08.00 – 13.00 и 14.48 – 17.00
	

	3
	Музыкальный работник
	08.00 – 12.00
	
	

	4
	Младший воспитатель

Младший воспитатель

Группы «А»
	08.00 – 17.00

08.00 – 17.00
	13.12 – 15.00

12.12 – 14.00


	

	5
	Заведующая хозяйством
	 08.00 –  17.00

Перерыв 13.12 – 15.00
	

	6
	Повар
	1 смена: 06.00 – 11.46

2 смена: 09.00 – 12.46 и 14.30 – 16.30
	
	

	7
	Оператор по стирке и ремонту спецодежды; истопник
	 08.00 –  17.00
	13.12-15.00
	

	8
	Рабочий по комплексному обслуживанию здания
	08.00 – 12.00
	
	

	9
	Сторож
	согласно ежемесячного графика работы
	


     Питание и отдых должностей, которые работают сменно и без перерыва на обед (воспитатели, повара, сторожа и младший воспитатель групп раннего возраста) организуется во время питания и/или сна воспитанников.

5.10. Для категорий работников: заведующая, заместитель заведующей, заведующая хозяйством, кладовщик, устанавливается ненормированный рабочий день.
5.11. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического совета, общие собрания трудового коллектива, заседания методических объединений, родительские собрания, продолжительность которых составляет от 1 часа до 2,5 часов.
5.12. Работникам ДОУ предоставляются дополнительные неоплачиваемые и оплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ. С согласия работника работающим по совместительству предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска сроком до 30 дней в летний каникулярный период.
5.13. Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, по заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней. 
Работникам, имеющим детей-инвалидов, предоставляются дополнительные оплачиваемые 4 выходных дня в месяц.

5.14. Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск сроком не менее 3 календарных дней, в соответствии с законодательством РФ.
5.15. На основании ст. 107 ТК РФ видами времени отдыха являются:

· перерывы в течение рабочего дня;

· ежедневный отдых;

· выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

· нерабочие праздничные дни;

· отпуска.

5.16. Работникам предоставляются регламентированные 5-ти минутные перерывы в конце каждого часа для кратковременного отдыха. Перерывы включаются в рабочее время и подлежат оплате. Работники могут использовать его по своему усмотрению, не покидая при этом рабочего места.

5.17. Курение допускается за пределами здания и территории ДОУ в регламентированные 5-минутные перерывы.
5.18. Рабочее время в предпраздничный день сокращается на один час.
5.19. В период закрытия ДОУ в летнее время на косметический ремонт, в санитарный день устанавливается следующий режим работы: с 08.00 до 15.15. Перерыв для отдыха и питания организуется в период с 12.30 до 13.30.
 VI. ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ, СВЯЗАННЫХ С РАБОТОЙ, И ИХ КОПИЙ
6.1. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.

6.2. Работник обязан не позднее трех рабочих дней со дня получения трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспечение), вернуть ее работодателю.

VII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

7.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение должностных обязанностей, успехи в образовательно-воспитательном процессе, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие нормы поощрения:

· объявление благодарности,

· выдача премии,

· награждение ценным подарком,

· награждение грамотой, почетной грамотой, иное.

7.2. Поощрения применяются администрацией по согласованию с представительным органом трудового коллектива, педагогического совета, членов администрации, родительской общественности.

7.3. Поощрения объявляются в приказе по ДОУ, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

7.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются преимущества при продвижении по работе.

7.5. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками и др.

VIII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
8.1. Работники ДОУ обязаны: подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

8.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.
8.3. За нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей на работников могут налагаться следующие виды дисциплинарных взысканий: замечание; выговор; увольнение по соответствующим основаниям.
8.4. До применения дисциплинарного взыскания рабо​тодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней, указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (часть 1 ст. 193 ТК РФ), 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 Совета учреждения. Дисциплинарное взыскание не мо​жет быть применено позднее шести месяцев со дня совер​шения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово — хозяйственной деятельности или аудитор​ской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, не исполнения обязанностей, установленных законодательством российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.5. Для прекращения действия трудового договора (контракта) по инициативе руководителя применяется ст. 81 ТК РФ, а именно:
· несоответствие работника занимаемой должности;

· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

· однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей;

· прогул или отсутствие на рабочем месте работника более 4 часов подряд в течение рабочего дня без уважительных причин;

· совершение по месту работы хищения;

· совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы (например, применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника, нарушение общественного порядка, другие нарушения норм морали);
· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
8.6. Приказ о применении дисциплинар​ного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный при​каз, составляется соответствующий акт. 

8.7.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
8.8. Если в течение года со дня применения дисципли​нарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имею​щим дисциплинарного взыскания.
8.9. Руководитель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

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

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

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

· по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
· при получении от правоохранительных органов сведений, о том, что работник подвергается уголовному преследованию за имеющие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации ы медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человека, а также против общественной безопасности, имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления.

Руководитель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения работы или недопущения к работе на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.
9. ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА
9.1. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующей у Работодателя системой оплаты труда.
9.2. Система оплаты труда работников устанавливается с учетом:

· единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих;

· единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих;
· Государственных гарантий по оплате труда (ст. 130, 133, 133.1 ТК РФ, в том числе, минимальный размер оплаты труда);

· Перечня видов выплат компенсационного характера в государственных учреждениях Республики Карелия, утвержденного Правительством РК;

· Перечня видов выплат стимулирующего характера в государственных учреждениях Республики Карелия, утвержденного Правительством РК;

· Примерных положений об оплате труда работников государственных учреждений РК по видам экономической деятельности, утвержденных органами исполнительной власти РК – главным распорядителем средств бюджета РК;

· Рекомендаций Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально трудовых отношений, оплаты труда и развития социального партнёрства (ст. 135 ТК РФ);

· Мнения представительного органа сотрудников.

9.3. Должностные оклады работников устанавливаются в соответствии с Постановлением Главы администрации Муезерского муниципального района.

9.4. Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца, путем перечисления денежных средств на карту Сбербанка. Днями выплаты заработной платы являются 10 и 25 числа каждого месяца.

9.5. Заработная плата исчисляется в соответствии с системой оплаты труда, предусмотренной Положением об оплате труда, и включает в себя:
· ставку заработной платы (должностной оклад);

· доплаты за вредные/опасные условия труда (на основании результатов специальной оценки условий труда);

· персональные выплаты;

· повышающий коэффициент при присвоении квалификационной категории у педагогических работников;

· выплаты за работу в районах, приравненных к Крайнему Северу, и районное регулирование оплаты труда;

· другие выплаты, предусмотренные Положением об оплате труда, при наличии средств в стимулирующем фонде.

9.6. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются Работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

9.7. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях РФ. При выплате заработной платы, Работодатель удерживает с Работника в установленном законодательном порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной платы Работника по основаниям и в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.

9.8. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме извещать каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях производственных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается Работодателем с учетом мнения представительного органа Работников.

9.9. в случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата заработной платы производится накануне этого дня.
9.10. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
9.11. При прекращении трудового договора, выплата всех сумм, причитающихся Работнику от Работодателя, производится в день увольнения Работника. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчёте.

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
11.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа Работников МКДОУ детский сад № 6 п. Волома, согласно статье 190 Трудового кодекса РФ.

11.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими правилами под расписку.

11.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права.

11.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех Работников организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.

11.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в МКДОУ детский сад № 6 п. Волома в доступном месте.

11.6. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила).

11.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка.
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