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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Исходя из общепринятых принципов и норм международного права, и в соответствии с Конституцией РФ основными принципами правового регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений признаются:

· свобода труда, включая право на труд, который каждый свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род деятельности;

· запрещение принудительного труда и дискриминация в сфере труда;

· защита от безработицы и содействие в трудоустройстве;

· обеспечение права каждого работника на справедливые условия труда, в том числе на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены, права на отдых, включая ограничение рабочего времени, представление ежедневного отдыха, выходных и нерабочих праздничных дней, оплачиваемого ежегодного отпуска;

· равенство прав и возможностей работников;

· обеспечение права каждого работника на своевременную и в полном размере выплату справедливой заработной платы, обеспечивающей достойное человека существование для него самого и его семьи, и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда;

· обеспечение равенства возможностей работников без всякой дискриминации на продвижение по работе с учетом производительности труда, квалификации и стажа работы по специальности, а также на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;

· обеспечение права работников и работодателей на объединение для защиты своих прав и интересов, включая право работников создавать профессиональные союзы и вступать в них;

· обеспечение права работников на участие в управлении организацией в предусмотренных законом формах;

· сочетание государственного и договорного регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений;

· социальное партнерство, включающее право на участие работников, работодателей, их объединений в договорном регулировании трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений;

· обязательность возмещения вреда, причиненного работнику в связи с исполнением их трудовых обязанностей;

· установление государственных гарантий по обеспечению прав работников и работодателей, осуществление государственного надзора и контроля за их соблюдением;

· обеспечение права каждого на защиту государством его трудовых прав и свобод, включая судебную защиту;

· обеспечение права на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, а также права на забастовку в порядке, установленном ТК и иными федеральными законами; 

· обязанность сторон трудового договора соблюдать условия заключенного договора, включая право работодателя требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и право работников требовать от работодателя соблюдения его обязанностей по отношению к работникам, трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права;

· обеспечение права представителей профсоюзных союзов осуществлять профсоюзный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права;

· обеспечение права работников на защиту своего достоинства в период трудовой деятельности;

· обеспечение права на обязательное социальное страхование работника.

     1.2. Трудовые отношения работников учреждения реализуются трудовым законодательством Регулирование трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами осуществляется: 

· трудовым законодательством (включая законодательство об охране труда), состоящим из ТК РФ, иных федеральных законов и законов субъектов РФ, содержащих нормы трудового права;

· и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работника, ответственность за их соблюдение и исполнение.

II. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ-РУКОВОДИТЕЛЯ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
2.1. Работодатель имеет право:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества)  и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;

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

· принимать локальные нормативные акты;

· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них. 

2.2. Работодатель обязан:

· соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

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

· обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности;

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

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;

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

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

· своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками  представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

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

· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 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 ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.
III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКОВ 
3.1. Работник имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК 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;

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

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

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

· объединение, включая право на создание профсоюзов 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 работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 
3.2. Работник обязан:
· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относится к имуществу работодателя и других работников;

· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 
3.3. Воспитатели и младшие воспитатель обязаны:

· В течение и по завершении учебного дня запрещается передавать ребёнка несовершеннолетним лицам, а также  лицам, не уполномоченным на это право родителями (законными представителями) воспитанника. Перечень лиц, которые уполномочены забирать ребёнка из дошкольной образовательной организации, указывается родителями (законными представителями) воспитанника в письменном заявлении на имя руководителя дошкольной образовательной организации. При передаче ребёнка совершеннолетнему лицу воспитатель должен убедиться, что лицо, забирающее ребёнка, внесено в перечень уполномоченных на это лиц.

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 о работе в МДОУ «ДЕТСКИЙ САД №10».

4.1.2. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации образовательного учреждения:

· 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;

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ст. 65 ТК РФ);

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу (ст. 65 ТК РФ);

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний или специальной подготовки. 

4.1.3. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, медицинские работники) в соответствии с ТКХ (требованиями) или с Единым тарифно-квалификационным справочником, обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку.

4.1.4. Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных документов не допускается. 

            Вместе  с тем, администрация образовательного учреждения не вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством, например, характеристики с прежнего места работы, справки о жилищных условиях.

4.1.5. Прием на работу оформляется приказом руководителя образовательного учреждения, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).

4.1.6. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке.

4.1.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.

4.1.8. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа.

         Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.

4.1.9. Руководитель образовательного учреждения вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к делу.

4.1.10. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и после увольнения (75 лет).

4.1.11. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учета личного состава.

4.1.12. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение которых для него обязательно, а именно:

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· коллективным трудовым договором;

· правилами техники безопасности;

· санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами образовательного учреждения, упомянутыми в трудовом договоре.

          По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.

4.2. Отказ в приеме на работу

4.2.1. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими 16-летнего возраста.

          В случаях получения основного общего образования либо продолжения освоения программы основного общего образования по иной, чем очная, форме обучения, либо оставления в соответствии  с федеральным законом общеобразовательного учреждения трудовой договор могут заключать лица, достигшие возраста 15 лет для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью (ч.2 ст.63 ТК РФ).

4.2.2. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора:

· женщинам в связи с беременностью и наличием детей;

· работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места (ст.64 гл.11 ТК РФ).

4.2.3. К педагогической деятельности в образовательном учреждении не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, которые имели судимость (ст. 53 Закона «Об образовании»).

По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.

               4.3. Перевод на другую работу (гл.12 ст.72-75 ТК РФ)

          4.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

4.3.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работника и структурного подразделения, в котором работает работник, при продолжении работы у того же работодателя.  Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных ч.2, ч.3 ст. 72 ТК РФ.

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

4.3.4. По письменной просьбе работника или с его согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (п. 5 ч.1 ст.77 ТК РФ).

4.3.5. Не требуется согласия работника перемещения его у того же работодателя на другое рабочее место, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора.

4.3.6. По соглашению сторон, заключаемому 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 в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.

4.3.7. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технического или организационного характера), замещения временно отсутствующего работника, если простой или замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными в ч. 2 ст. 72 ТК РФ. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника.

4.3.8. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.

4.3.9. Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в том же образовательном учреждении в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда (изменение числа групп, часов по учебному плану и т.д.) и квалифицирующихся как изменение существенных условий труда.

          Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде (ст.74 гл.12 ТК РФ).

4.4. Прекращение трудового договора

4.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством (ст. 77 ТК РФ).

4.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора (ст. 78 гл.13 ТК РФ).

4.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении 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 истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

4.4.4. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу (ст. 79 гл. 13 ТК РФ).

4.4.5. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно не позднее, чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении (ст.80 гл.13 ТК РФ).

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись.

4.4.3. Днем увольнения считается последний день работы.

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со ст.140 ТК РФ.

4.4.4. Записи в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона. 

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

V. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ

Рабочее время педагогических работников определяется правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом этого учреждения и трудовым договором, графиком сменности.

5.1. МДОУ «ДЕТСКИЙ САД №10» функционирует при пятидневной рабочей неделе с двумя выходными днями.

5.2. В режиме работы с ненормированным рабочим днем работают следующие категории работников:

· заведующий;

· начальник хозяйственного отдела;
· секретарь-машинистка.
 (Приложение 1)

5.3. В соответствии ст.333 ТК РФ для педагогических работников образовательного учреждения устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени   не более 36 часов в неделю.

 5.4. В соответствии со ст. 350 ТК РФ  для медицинских работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени  не более 39 часов в неделю.

5.5. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогических работников образовательного учреждения устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда.

5.6. Каждый работник МДОУ работает по графику, утвержденному в организации, в соответствии с кругом обязанностей каждого (Приложение 1).

График работы объявляется каждому работнику под роспись и вывешивается на видном месте. В графике работы указываются часы работы, время перерыва для отдыха.
5.7. Учет рабочего времени:

· учет явки на работу и ухода с работы обеспечивает заведующий МДОУ;

· ведение и хранение табеля учета рабочего времени возлагается на начальника хозяйственного отдела  и назначается приказом по МДОУ;
· любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с разрешения заведующего или его заместителя;

· отсутствие работника на рабочем месте без разрешения считается неправомерным. В случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте к работнику могут быть применены дисциплинарные меры взыскания. Неоднократное нарушение работником без уважительных причин трудовых обязанностей должно быть подтверждено зафиксированными  фактами дисциплинарных взысканий, в частности приказом о  наложении дисциплинарного взыскания;

· прогулом считается отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня (смены);

· о всяком отсутствии на рабочем месте без разрешения, кроме случаев непреодолимой силы, работник обязан сообщить заведующему в течение 24-х часов, по истечении которых работник считается неправомерно отсутствующим;

· запрещается оставлять рабочее место до прихода сменщика. В случае его неявки работник уведомляет об этом заведующего или его заместителя, которые должны принять меры по замене работника;

· изменение графика работы и временная замена одного сотрудника другим без разрешения заведующего (заместителя ) не допускается;

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

· в случае, если работник не может явиться на работу по уважительной причине, он обязан известить об этом администрацию с последующим предъявлением оправдательных документов.

5.8. Педагогическим работникам запрещается:

· изменять по своему усмотрению график работы;

· отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними;

· удалять воспитанников с занятий.

5.9. Запрещается:

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

· созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;

· присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации образовательного учреждения;

· входить в группу после начала занятия, таким правом в исключительных случаях пользуется только руководитель учреждения и его заместитель;

· делать педагогическим работникам замечание по поводу их работы во время проведения занятий и в присутствии воспитанников;

· оставлять личную и специальную одежду и личные вещи вне мест, предусмотренных для их хранения;

· приносить с собой и употреблять алкогольные напитки;

· курить.

VI. ВРЕМЯ ОТДЫХА

6.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, и которое он может использовать по своему усмотрению.

6.2. Виды времени отдыха:
6.2.1. Перерывы в течение рабочего дня:
Перерыв для отдыха и питания предоставляется следующим категориям работников:

· заведующему;

· заместителю заведующего;

· младшим воспитателям;

· начальнику хозяйственного отдела;

· секретарю-машинистке;

· кастелянше; 

· уборщику служебных помещений;

· ведущему экономисту;

· старшей медицинской сестре;

· медицинской сестре;

· инструктору по физической культуре;

· музыкальному руководителю.

Работник вправе использовать перерыв по своему усмотрению. Перерыв для отдыха и питания 

не включается в рабочее время и оплате не подлежит.

        На работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, Работодатель обеспечивает Работникам возможность отдыха и приёма пищи в рабочее время. К таким Работникам относятся: 

· воспитатель; 

· сторож (вахтёр).

Отдых и приём пищи данные Работники осуществляют в месте выполнения работы.

Время, используемое этими Работниками для приёма пищи и отдыха, не является перерывом, поэтому является рабочим и подлежит оплате (новая редакция от 24.10.2018г.).
6.2.2. Выходной день:

Всем работникам МДОУ предоставляются еженедельно два выходных дня - суббота, воскресенье.

6.2.3. Нерабочий праздничный день:

К праздничным дням относятся свободные от работы дни, посвященные  выдающимся событиям или памятным традиционным датам, установленные ТК РФ (ст. 112).

6.2.4. Отпуск:
Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка продолжительностью 28 календарных дня.

Педагогическим работникам образовательного учреждения предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня (Постановление Правительства РФ от 01.10.2002 №724 «О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений»).

Работникам с ненормированным рабочим днем (см. п. 5.2.) предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск (Приложение 1 Коллективного договора). 

В соответствии со ст. 123 ТК РФ очерёдность предоставления отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждённым руководителем с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года, в порядке, установленным статьёй 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

         

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника и работодателя (ст. 124-125 ТК РФ).

         Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, может быть заменена компенсацией (ст. 126 ТК РФ).

При увольнении работника до окончания того рабочего года, за который ему уже был предоставлен ежегодный оплачиваемый отпуск, работодатель вправе произвести удержание из заработной платы работника за неотработанные дни отпуска в порядке, предусмотренном ст. 137 ТК РФ.

 Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня до начала отпуска (ст.136 ТК РФ).

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен:

· при временной нетрудоспособности работника;

· при выполнении работником государственных или общественных обязанностей, если  для этого законом предусмотрено освобождение от работы;

· в других случаях, предусмотренных законодательством, и правилами об очередных и дополнительных отпусках.

 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в МДОУ «ДЕТСКИЙ САД № 10».

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению с согласия работодателя может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы. Отпуск без сохранения оплаты оформляется приказом заведующего (ст. 128 ТК РФ) (новая редакция от 24.10.2018г.).
VII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

7.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании воспитанников, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работников (ст.191 ТК РФ):

· объявление благодарности,

· выдача премии,

· награждение почетной грамотой,

· представление к званию лучшего по профессии.

7.2. В соответствии со ст.191 ТК РФ поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом учреждения.

7.3.С целью материальной заинтересованности в развитии творческой активности и инициативы, повышения качества учебно-воспитательного процесса в МДОУ «ДЕТСКИЙ САД №10» разработано и принято «Положение о системе оплаты труда работников муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский сад
№ 10 общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально- личностного направлению развития детей».

7.4. Поощрение объявляется в приказе по образовательному учреждению, доводится до сведения коллектива.

7.5. Применение мер поощрения – право, но не обязанность заведующего.

7.6. Сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку.

7.7. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и др. в соответствии со ст.191 ТК РФ.

VIII. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА

8.1. Работники образовательных учреждений обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

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

8.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, устанавливающие трудовые обязанности работников образовательных учреждений, перечислены выше), администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (ст.192 гл.30 ТК РФ):

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

8.4. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания.

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.

В соответствии с Законом «Об образовании в Российской Федерации» (ст.48) помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения педагогических работников по инициативе администрации являются:

· повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательной организации;

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с психическими (или) физическим насилием над личностью воспитанника;

· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласия профсоюза.

8.5. Администрация образовательного учреждения имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

8.6. Взыскание может  быть наложено администрацией образовательной организации .
8.7. Применение  взыскания не обязанность, а право администрации.

8.8. Работники, входящие в состав профсоюзных органов и не освобожденные от основной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они  являются, руководители выборных профсоюзных органов в подразделениях организаций – без предварительного согласия соответствующего профсоюзного органа в организации, а профорганизаторы – органа, соответствующего объединения профсоюзов (ст. 25 ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности).

8.9. Члены совета трудового коллектива не могут быть по инициативе администрации подвергнуты дисциплинарному взысканию без согласия совета трудового коллектива.

8.10. Представители работников, участвующие в коллективных переговорах, в период их ведения не могут быть без предварительного согласия органа, уполномочившего их на представительство органа подвергнуты дисциплинарному взысканию (ст. 39 ТК РФ).

          8.11. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных законом (ст.193 ТК РФ).

8.11.1. 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.

Днем обнаружения проступка считается день, когда должностному лицу, которому по службе подчинен работник, стало известно о совершенном проступке, независимо от того, наделено ли это лицо правом наложения взысканий или нет.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, независимо от времени его обнаружения, 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 (ст.193 ТК РФ).

8.11.2. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное или общественное взыскание.

8.11.3. В соответствии со ст.48 Закона «Об образовании в Российской Федерации» дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава МДОУ «ДЕТСКИЙ САД №10» может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику.

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

8.11.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме.

            Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

8.11.5. При выборе мер дисциплинарных взысканий администрация учитывает следующие условия:

· тяжесть совершенного поступка;

· обстоятельства, при которых он совершен;

· предшествующая деятельность работника;

· поведение работника.

К обстоятельствам, смягчающим наказание можно отнести такие, как: 

· совершение проступка впервые;

· по неосторожности;

· беременной женщиной;

· малозначительность вреда.

Обстоятельствами, отягчающими ответственность, считаются:

· неоднократность совершения проступка;

· наступление тяжелых последствий для организации;

· умышленные действия нарушителя;

· состояние наркотического или токсического опьянения;

· попытка скрыть факт нарушения;

· вовлечение в нарушение других работников;

· отказ от сотрудничества с администрацией при проведении дисциплинарного расследования.

8.11.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания (ст. 193).

            В случае отказа работника подписать указанный приказ, составляется соответствующий акт.

8.11.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).

            Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству представительного органа работников (ст. 194 ТК РФ).

8.12. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.

8.13. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием, он вправе обратиться в конфликтную комиссию МДОУ «ДЕТСКИЙ САД №10» и (или) в суд. 

IX. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ

9.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания Федеральной инспекции труда, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.

9.2. Администрация МДОУ «ДЕТСКИЙ САД №10» при обеспечении мер по охране труда руководствуется:

·  Методическими рекомендациями Гособразования СССР «Профилактика травматизма у детей в дошкольных учреждениях»;

· «Типовым положением о порядке обучения и проверки знаний руководителей и специалистов системы Министерства общего и профессионального образования РФ» (утверждено приказом МО РФ от 22.04.97 г. № 779);

· Новыми Санитарно – эпидемиологическими правилами и нормами для ДОУ;
· Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 12.04.2011г. № 302Н «Об утверждении перечней вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров (обследований) работников, занятых на тяжёлых работах и на работах с вредными и (или) опасными условиями труда» 

9.3. Все работники МДОУ «ДЕТСКИЙ САД №10», включая администрацию, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

9.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие в МДОУ «ДЕТСКИЙ САД №10». Их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 8 настоящих правил.

9.5. Служебные инструкции  должны содержать предписания, применяемые во всех случаях.

9.6. Руководитель обязан пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний.

9.7. Руководитель МДОУ «ДЕТСКИЙ САД №10», виновный в нарушении законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллективному договору и соглашению либо препятствующий деятельности соответствующих органов, привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами РФ.

X.ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА
10.1. Работник имеет право на защиту своих персональных данных на основании гл.14 ст.85-90 ТК РФ.

10.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать требования, предъявляемые законодательством РФ (ст. 86 гл. 14 ТК РФ).

10.3. Порядок хранения, использование и передача персональных данных работников устанавливается работодателем с соблюдением требований ТК РФ и иных федеральных законов (ст. 87- 88  гл.14 ТК РФ)
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