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1.Общие положения.
1.1. Настоящие правила внутреннего распорядка муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский  сад № 12 комбинированного вида», в дальнейшем ДОУ, разработаны в новой редакции, учитывающей положения Конституции РФ, действующего трудового законодательства, Федеральных законов «Об образовании», Устава ДОУ, коллективного договора ДОУ в целях регулирования поведения сотрудников, как в процессе труда, так и во внерабочее время применительно к условиям работы ДОУ. 
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка ДОУ разработаны в соответствии с Законом РФ от 30.12. 2001г. № 197-ФЗ, Трудового Кодекса РФ, Федеральным  законом «Об образовании в РФ» от 29.12.12 г. № 273-ФЗ, законом РФ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» от 17.07.1999г. № 181 ФЗ с последующими изменениями и дополнениями, Уставом ДОУ, Коллективным договором между работниками и администрацией ДОУ и другими законодательными и нормативными актами.

1.3. Настоящие правила – локальный нормативный акт ДОУ, регламентирующий  в соответствии с ТК РФ  и иными Федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя (ТК РФ ст. 189).

1.4. Эффективный добросовестный труд, соблюдение исполнительной, трудовой дисциплины, бережное отношение к имуществу, находящемуся во владении ДОУ, высокое качество работы, повышение профессионального мастерства – обязанность всех работников.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка ДОУ направлены на укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, улучшение качества образовательного процесса, повышение организации труда.

    1.6. Правила внутреннего распорядка ДОУ утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном ст.372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов  и являются приложением к Коллективному договору (ТК РФ, ст.190).

    1.7. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента их утверждения работодателем и действуют без ограничения срока (до внесения соответствующих изменений и дополнений или принятия новых правил).

    1.8. Правила внутреннего трудового распорядка, если иное не установлено Уставом, иными локальными актами ДОУ, либо соответственными договорами, едины и обязательны для всех служб, структур, подразделений, входящих в состав ДОУ. 

    1.9.Изменения и дополнения Правил производятся в порядке их принятия
2. Порядок приёма и увольнения.
2.1. Сотрудники МБДОУ реализуют право на труд путём заключения трудового договора о работе в МБДОУ (глава 10-12 ТК РФ)

        В трудовом договоре указываются:

· фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших трудовой договор;

· сведения о документах, удостоверяющих личность работника;

· идентификационный номер налогоплательщика;

· сведения о представителе работодателя, подписавшего трудовой договор;

· место и дата заключения трудового договора.

         Обязательными для включения в трудовой договор являются  следующие условия:

· место работы;

· трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации;

· дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор,

· также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом;

· условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

· режим рабочего времени и времени отдыха;

· компенсация за работу с вредными условиями труда, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте;

· условия об обязательном социальном страховании работника в соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами;

· другие условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами.

      Трудовые договоры могут заключаться:

·  на неопределённый срок;

·  на определённый срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).

2.2. При приёме на работу администрация МБДОУ обязана потребовать от поступающего представление следующих документов:

- трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, а если лицо поступает на работу впервые – справки о последнем занятии;

- паспорта в соответствии с законодательством о паспортах;

- страхового свидетельства

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.(ч.7 ст. 65 ТК РФ)

Приём на работу без предъявления указанных документов не допускается. При приёме на работу, требующую специальных знаний, администрация МБДОУ вправе потребовать от работника предъявления диплома или иного документа о полученном образовании или профессиональной подготовке.

      Запрещается требовать от работников при приёме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

 Приём на работу оформляется приказом (распоряжением) администрации МБДОУ, который объявляется работнику под расписку. В приказе должно быть указано наименование работы (должности) в соответствии  с профессиональными квалификационными группами должностей работников образования штатным расписанием и условия оплаты труда.

  2.3. При поступлении на работу в МБДОУ или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

- ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором, действующими в МБДОУ;

- проинструктировать по ОТ и ТБ, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

2.4. На всех работников ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством (глава13 ТК РФ).

      Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключённый на неопределённый срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. 
  По истечении указанных сроков предупреждения работник вправе прекратить работу, а администрация МБДОУ обязана выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчёт. 

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

  Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушения администрацией законодательства о труде, коллективного или трудового договора и по другим уважительным причинам.

      Расторжение трудового договора по инициативе администрации МБДОУ не допускается без предварительного согласия профсоюзного комитета МБДОУ за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

  Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) администрации МБДОУ.

2.6. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесением в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчёт. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днём увольнения считается последний день работы.

3. Основные права и обязанности работника (ст. 21 ТК РФ).
3.1 Работник имеет право на:
3.1.1 Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК или иными федеральными законами.
3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.

3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.
3.1.5.Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности paбочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.
3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.
3.1.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалифи​кации в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами.

3.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и всту​пление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

3.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом иными федеральными законами и коллективным договором формах.

3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.
3.1.11. Работник имеет право а) на получение информации от работодателя по вопросам реорганизации или ликвидации организации; б) введения технологических изменений, влекущих за собой изменения условий труда работников.

3.1.12. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещен​ными законом способами.
3.1.13. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федераль​ными законами.
3.1.14. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обя​занностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами.  
3.1.15. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федераль​ными законами. 
3.2 Работник обязан:
3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, быть всегда внимательными к детям, вежливыми с их родителями и членами коллектива. 
3.2. 2Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка. 
3.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу,   соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на работника обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя.
3.2.4. Выполнять установленные нормы труда.
3.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда: производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.
3.2.6. Бережно относиться к имуществу работодателя (оборудование, игрушки, инвентарь, учебные пособия и др.), в том числе к имуществу тре​тьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, и других работников.
3.2.7. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководи​телю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью лю​дей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохран​ность этого имущества). 

3.2.8. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения игровых занятий в группе, прогулок, экскурсий. Обо всех случаях травматизма детей работники ДОУ обязаны немедленно сообщить руководству, медработнику и родителям.

3.2.9. Проходить медицинские осмотры.

3.2.10. Систематически повышать свой теоретический, методический, культурный уровень, деловую квалификацию, быть примером достойного поведения.

3.2.11. Экономно расходовать материалы, электроэнергию, тепло и водоснабжение, использовать электросвязь (телефон) только в служебных целях. 

Возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.

4. Основные права, обязанности и

ответственность  администрации ДОУ.
4.1. Администрация ДОУ имеет право:

4.1.1. Устанавливать структуру управления ДОУ, персоналом и самостоятельно принимать решение в пределах полномочий, установленных Уставом  ДОУ (Закон «Об образовании», ст. 26)

4.1.2. Принимать локальные нормативные акты, в том числе регламентирующие планирование и организацию учебного процесса, обеспечение режима и жизнедеятельности ДОУ.

4.1.3. Привлекать дополнительные источники финансовых и материальных средств для осуществления уставной деятельности.

4.1.4. Осуществлять подбор, прием и расстановку кадров, формировать штатное расписание по всем категориям персонала, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками  в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым  Кодексом или иными  федеральными 

законами (Закон « Об образовании» ст.28 п.3, ТК РФ ст.22)

4.1.5. Определять систему оплаты и стимулирования труда, устанавливать размеры доплат, надбавок, премий материального стимулирования к должностным окладам всех категорий работников в пределах имеющихся средств на оплату труда (ТК РФ ст.135)

4.1.6 Обеспечивать строгое соблюдение трудовой, производственной и учебной дисциплины. Привлекать работников дисциплинарной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

4.1.7 Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры (ТК РФ ст.22)

4.1.8. Организовывать и совершенствовать  методическое обеспечение образовательного процесса (Закон «Об образовании» ст.28.)

4.1.9. Разрабатывать и утверждать образовательные программы, учебные планы. (Закон «Об образовании» ст.28 п. 3(6-7))

4.1.10. Самостоятельно осуществлять образовательный процесс в соответствии  с Уставом ДОУ, лицензией и свидетельством о государственной аккредитации (Закон «Об образовании» ст.28 п.15).

4.1.11. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, правил и норм охраны труда, пожарной безопасности, защиты информации, бережного отношения к имуществу, соблюдения настоящих правил ( ТК РФ ст.22).

4.1.12.Проводить служебные расследования по фактам нарушения трудовой дисциплины.

4.1.13.Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнениями ими трудовых обязанностей.

4.1.14.Доводить до работников требования настоящих правил, правила охраны труда, производственной санитарии, гигиены труда, противопожарной безопасности, а также регулярно контролировать знания и соблюдения ими этих требований.

4.1.15.Своевременно рассматривать, принимать решения и реализовывать предложения профсоюзного органа, общественных организаций, работников, направленные на улучшение работы ДОУ, материально и морально стимулировать лучших работников.

4.1.16.Обеспечивать повышение квалификации работников ДОУ.
4. 2 Основные обязанности администрации:

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.
4.2. 1Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.
4.2.3.Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государствен​ным нормативным требованиям охраны труда.
4.2.4.Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической доку​ментацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.
4.2.5.Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.

4.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом, коллективным до​говором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами.
4.2.7.Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом.
4.2.8.Предоставлять представителям работников полную и достоверную информа​цию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и кон​троля за их выполнением.
4.2.9.Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными норматив​ными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.
4.2.10.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, других федеральных органов исполнитель​ной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового за​конодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудо​вого права.
4.2.11.Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах ука​занным органам и представителям.
4.2.12.Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении органи​зацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах.

4.2.13.Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими тру​довых обязанностей.
4.2.14.Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.

4.2.15.Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудо​вых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на усло​виях, которые установлены Трудовым Кодексом, другими федеральными закона​ми и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
4.2.16.Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового пра​ва, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными акта​ми и трудовыми
4.3.Ответственность администрации ДОУ 

Администрация несёт ответственность: 
4.3.1.За жизнь и здоровье воспитанников, во время пребывания в ДОУ и участие в мероприятиях организуемых ДОУ.

4.3.2.За невыполнение функции, отнесённой к его компетенции

4.3.3.За реализацию в неполном объёме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса; качество образования своих воспитанников.

4.3.4.За нарушение прав и свобод воспитанников и работников ДОУ.

4.3.5.За причинение ущерба имуществу  работника, в полном объёме по рыночным ценам (ТК РФ ст.235.)

4.3.6.За задержку выплаты заработной платы ( ТК РФ ст.236.)

4.3.7.За неисполнение обязанностей, предусмотренных ТК РФ, Федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.

4.3.8.За невыполнение санитарно-гигиенических норм в ДОУ.

4.3.9.За  уклонение от участия  в переговорах о заключении коллективного договора либо нарушение установленного срока его заключения.

5. Рабочее время и его использование.
  5.1. Режим работы (глава 16 ТК РФ):

  5.1.1. Для работников ДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя с предоставлением двух выходных дней: общим выходным днем является воскресенье, вторым выходным днем - суббота;

  5.1.2. Продолжительность рабочей недели:

· для воспитателей-  30 часов
· для воспитателей логопедических групп – 25 часов;
· старшего воспитателя, педагога-психолога - 36 часов;

- для инструктора по физическому воспитанию - 30 часов;

- для музыкальных руководителей - 24 часа;

- для логопедов - 20 часов;
- для остальных категорий работников - 40 часов.

  5.1.3. Продолжительность рабочего дня всех работников определяется графиком сменности, в котором указываются часы работы и перерыва для отдыха, приемы пищи работниками.

Питание воспитателей организуется во время сна детей. Других сотрудников – в перерыве для отдыха и приема пищи. Групповому персоналу запрещается оставлять детей без присмотра и оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего воспитатель обязан сообщить об этом администрации.

  5.1.4. По соглашению меду работником и работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.

  5.1.5. работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе:

- беременной женщины;

- одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцать лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцать лет); 

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

медицинским заключением 

  5.1.6. Рабочему по комплексному ремонту и обслуживанию здания (дворнику), работающему в холодное время года на открытом воздухе, предоставляются специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время. 

  5.1.7. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня определяется по соглашению сторон. Соглашение о гибком рабочем времени может быть достигнуто как на неопределённый срок, так и без указания срока. Установление гибкого рабочего времени оформляется приказом (распоряжением) работодателя.

  5.1.8. ДОУ работает в 2 смены. При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение представительного органа работников. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. 

  5.1.9. К должностям с ненормированным рабочим днем, при котором отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, относятся:

- заведующий ДОУ;

- заместитель заведующего по АХЧ.

5.1.10. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню уменьшается на один час при 40-часовой рабочей неделе. Ночным считается время с 22 часов до 6 часов.

  5.1.11. К работе в ночное время не допускаются:

- беременные женщины;

- работники, не достигшие возраста восемнадцати лет.

  5.1.12. . К работе в ночное время привлекаются с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением:

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет;

- инвалиды;

- работники, имеющие детей-инвалидов;

- работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением; 

- матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста. Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим

правом отказаться от работы в ночное время. 

  5.1.13. По заявлению работника работодатель вправе разрешить ему работу в ДОУ по другому трудовому договору, по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства.

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работодателем для работы на условиях внешнего совместительства. Особенности порядка заключения трудового договора в порядке совместительства

для отдельных категорий должностей (работ) устанавливаются законодательством. 

  5.1.14. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать четырех часов в день и 16 часов в неделю.      

  5.1.15. Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с

письменного согласия работника в следующих случаях: 

а) при производстве работ, необходимых для обороны страны, а также для предотвращения производственной аварии либо устранения последствий производственной аварии или стихийного бедствия; 

б) при производстве общественно необходимых работ по отоплению, освещению, канализации, связи- для устранения обстоятельств, нарушающих нормальное их функционирование; 

в) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального числа рабочих часов, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя, государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;

г) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда неисправность их может вызвать прекращение работ для значительного числа работников;

д) для продолжение работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником.

В других случаях привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа предприятия.

  5.1.16. Не допускается привлечение к сверхурочным работам:

- беременных женщин;

- работников в возрасте до восемнадцати лет;

- других категорий работников в соответствии с федеральным законом.

  5.1.17. К сверхурочным работам привлекаются с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением:

- инвалиды;

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет.

Указанные категории работников должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочных работ. 

  5.1.18. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

  5.1.19. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.

  5.1.20. Работодатель 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 работником работы, обусловленной трудовым договором;

 и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными

нормативными правовыми актами.

        В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных законами. В случаях отстранения работника от работы, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительны или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой по вине работодателя.

  5.2. Время отдыха (глава 17 ТК РФ).

  5.2.1. Работникам ДОУ предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка продолжительностью 28 календарных дней. Удлиненный основной отпуск продолжительностью 56 календарных дней предоставляется педагогическим категориям работников.

  5.2.2. Работникам с ненормированным рабочим днем дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется в количестве 3 календарных дней. 

  5.2.3.Дополнительные ежегодные оплачиваемые отпуска иным категориям работников предоставляются в порядке и на условиях, предусмотренных законодательством и (или) коллективным договором.

  5.2.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с Графиком отпусков, утверждённых работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до  наступления календарного года.

 Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных законами,

 ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. График отпусков составляется с учетом необходимости обеспечения нормальной  работы ДОУ, благоприятных условия для отдыха работников.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

  5.2.5. Перенесение отпуска на следующий год допускается с согласия работника в следующих исключительных случаях:

- болезнь;

- учебный отпуск.

При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

Запрещается непредставление ежегодного отпуска в течение двух лет подряд.

  5.2.6. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на две части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

  5.2.7. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

  5.2.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

  5.2.9. Порядок предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска регламентируется  законом, коллективным договором или настоящими правилами внутреннего трудового распорядка.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. Заявление работника о предоставлении отпуска подается им не позднее, чем за 15 дней до его начала.

  5.2.10. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

Не допускается отзыв из отпуска работника в возрасте до восемнадцати лет,

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными условиями труда. 

  5.2.11. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются:

время фактической работы;

время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с

федеральными законами сохранялось место работы (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска;

 время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и последующем восстановлении на прежней работе; 

другие периоды времени, предусмотренные коллективным договором, трудовым договором или локальным нормативным актом организации.

     В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются: 

а) время отсутствия работника на работе без уважительных причин; 

б) время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста; 

в) время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы продолжительностью более семи календарных дней.

    В стаж работы, дающей право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается  только фактически отработанное в соответствующих условиях время.

6. Поощрения за успехи в работе

   6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии, отраслевой награде.

6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.
7. Дисциплинарные взыскания.

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

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

     7.2. Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (ч.5 ст.189 ТК РФ) для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. К дисциплинарным взысканиям относится увольнение работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81-или пунктом 1 статьи 336 ТК РФ, а  также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.
 (Ст. 192 ТК РФ).
7.3. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.  (Ст. 192ТК РФ).
7.4 Порядок применения дисциплинарных взысканий.
7.4.1 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствую​щий акт.
7.4.2. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.4.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня об​наружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного орга​на работников.
7.4.4 Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хо​зяйственной деятельности или аудиторской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголов​ному делу.
 7.4.5 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыска​ния объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник от​казывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государ​ственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных тру​довых споров. (Ст.193 ТК РФ).
7.5. Снятие дисциплинарного взыскания.
7.5.1 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работ​ник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
7.5.2. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыска​ния имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе са​мого работника, ходатайству его непосредственного руководители или представи​тельного органа работников. (Ст.194 ТК РФ).
7.6. Привлечение к дисциплинарной ответственности руководителя организации, руководителя структурного подразделения организации, их заместителей по требованию представительного органа работников.
7.6.1. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа работ​ников о нарушении руководителем организации, руководителем структурного подразделения организации, их заместителями трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, со​глашения и сообщить о результатах его рассмотрения в представительный орган работников.
7.6.2. В случае, когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан применить к руководителю организации, руководителю структурного подразделения органи​зации, их заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения. (Ст. 195 ТК РФ).
8. Охрана труда, техника безопасности и производственная санитария.
8.1. Каждый работник имеет право на:
8.1.1 Рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда.
8.1.2 Обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом.
8.1.3. Получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов.

8.1.4.Отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности.
8.1.5.Обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя; обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя. 
8.1.6.Профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в случае лик​видации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда.
8.1.7.Запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другими федеральными органами исполнительной власти, осуществляющими функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, органами исполнительной власти, осуществляющими государственную экспертизу условий труда, а [также органами профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права.
8.1.8.Обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, к работодателю, в объединения работодателей, а также в профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные работниками представительные органы по вопросам охраны труда.

8.1.9.Личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания.
8.1.10.Внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии-с медицин​скими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и средне- го заработка во время прохождения указанного медицинского осмотра (обследования).
8.1.11.Компенсации, установленные в соответствии с ТК, коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым до говором, если он занят на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными  условиями труда 

8.1.12.Размеры компенсаций работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными условиями труда, и условия их предоставления устанавливаются в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений .
8.1.13.Повышенные или дополнительные компенсации за работу на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными условиями труда могут устанавливать коллективным договором, локальным нормативным актом с-учетом финансов экономического положения работодателя 
8.1.14.В случае обеспечения на рабочих местах безопасных условий труда, подтвержденных результатами аттестации рабочих мест по условиям труда или заключение» государственной экспертизы условий труда, компенсации работникам не устанавливаются. 
8.2.Работник обязан:
8.2.1.Соблюдать требования охраны труда. 
8.2.2.Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.

8.2.3.Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и ока​занию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране тру​да, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда. 
8.2.4.Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководи​теля о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчаст​ном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального забо​левания (отравления).
8.2.5.Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и перио​дические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными Федеральными законами.

8.3. Работодатель обязан обеспечить:
8.3.1.Безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудова​ния, осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов.
8.3.2.Применение сертифицированных средств индивидуальной и коллективной за​щиты работников, соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем
месте.

8.3.3.Режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодатель​ством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудово​го права 
8.3.4.Приобретение и выдачу за счет собственных средств сертифицированных спе​циальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с установленными норма​ми работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями тру​да, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или свя​занных с загрязнением. 
8.3.5.Обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию пер​вой помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда.     

8.3.6.Недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда.
8.3.7.Организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллек​тивной защиты.

8.3.8.Проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сер​тификацией организации работ по охране труда. 
8.3.9.В случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативны​ми правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организовывать прове​дение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмо​тров (обследований), обязательных психиатрических освидетельствований работни​ков, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их прось​бам в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицин​ских осмотров (обследований) 
8.3.10.Недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без про​хождения обязательных медицинских осмотров (обследований), обязательных психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских противопо​казаний 
8.3.11.Информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах инди​видуальной защиты; предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правово​му регулированию в сфере труда, федеральным органам исполнительной власти, уполномоченным на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содер​жащих нормы трудового права, другим федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по контролю и надзору в установленной сфере. деятельности, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудо​вого законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, инфор​мации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий .
8.3.12.Принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказа​нию пострадавшим первой помощи.
8.3.13.Расследование и учет в установленном Трудовым Кодексом, другими феде​ральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Фе​дерации порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных забо​леваний. 
8.3.14.Санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в со​ответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им не​отложной медицинской помощи. 
8.3.15.Беспрепятственный допуск должностных лиц федеральных органов, испол​нительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля, органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также представителей органов общественного контроля в целях проведения про​верок условий и охраны труда и расследования несчастных случаев на производ​стве и профессиональных заболеваний. 
8.3.16.Выполнение предписаний должностных лиц федеральных органов исполни​тельной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и кон​троля, и рассмотрение представлений органов общественного контроля в уста​новленные настоящим Кодексом, иными федеральными законами сроки. 
8.3.17.Обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.
8.3.18.Ознакомление работников с требованиями охраны труда.

8.3.19.Разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работни​ков с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками органа в порядке, установленном статьей 372 настоящего Кодекса для принятия локальных нормативных актов. 
8.3.20.Наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности. 
8.4. Все ответственные за охрану труда и технику безопасности в ДОУ обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знания правил, норм и инструкции по ОТ и ТБ в порядке и сроках, установленных для руководителей (один раз в 3 года).

  8.4.1. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технической безопасности, охране жизни и здоровья работников, их нарушение влечет за собой применение мер дисциплинарных взыскания, предусмотренных законодательством.

  8.4.2. Ответственные лица за охрану труда и технику безопасности, виновные в нарушении законодательства или иных нормативных  по ОТ, привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами РФ.                                                                                                                                                                                     
9.Ответственность за нарушение или невыполнение коллективного договора, соглашения.
Лица, представляющие работодателя либо представляющие работников, виновные в нарушении или невыполнении обязательств, предусмотренных коллективным договором, соглашением, подвергаются штрафу в размере и порядке, которые установлены феде​ральным законом (Ст. 55 ТК РФ).

Принято Общим собранием трудового коллектива МБДОУ № 12  «       »_____________ 2014г.
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