Приложение  № 8
                       к приказу  № 88-ОД от 01.12.2023г.

«Об утверждении локальных актов МБДОУ

                                                                                                      «Детский сад № 18 «Гармония» ст.Подгорной»
ПРАВИЛА  ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

ДЛЯ РАБОТНИКОВ МБДОУ

«ДЕТСКИЙ САД № 18 «ГАРМОНИЯ» ст. ПОДГОРНОЙ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Настоящие Правила - это локальный нормативный акт, регламентирующий  в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными Федеральными законами порядок приема и увольнения работников, их основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений для работников МБДОУ «Детский сад №18 «Гармония» ст. Подгорной» (далее-учреждение). Правила способствуют эффективной организации работы коллектива учреждения, укреплению трудовой дисциплины. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) принимаются на общем собрании трудового коллектива, их утверждает работодатель по согласованию с  профсоюзным комитетом.

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются  работодателем, а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим законодательством.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА  И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Работники  реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. Сторонами трудового договора  является работник и работодатель, представленный заведующим учреждения.

Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр передается работнику, другой хранится в учреждении. 

2.2. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на определенный срок (не более  5 лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения. В случае, если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

2.3. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен испытательный срок, но не выше 3 месяцев, а для руководителя или его заместителей не выше 6 месяцев.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

 В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в форме электронного документа с цифровой подписью, либо на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

- страховое свидетельство  государственного пенсионного страхования;

- медицинскую книжку с отметкой об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в учреждении (ст.213 ТК РФ); 
- медицинское заключение о прохождении психиатрического освидетельствования;

- документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, если этого требует работа;

-документы воинского учёта (при наличии);

-  справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

2.5. В отдельных случаях, с учетом специфики работы, законодательством Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

2.6. Лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют сведения о трудовой деятельности с места основной работы. 

Работники – совместители, должностной оклад которых устанавливается в зависимости от стажа работы, представляют сведения о трудовой деятельности, заверенные администрацией по месту основной работы.

2.7. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст. 68 ТК РФ)

2.8. Прием работника на работу или перевод осуществляется в следующем порядке:

-оформляется заявление кандидата на имя работодателя;

-составляется и подписывается трудовой договор (ст. 68 ТК РФ);

-издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения    нового работника под роспись (ст. 68 ТК РФ);

Работника знакомят под роспись:

а)  с Уставом учреждения и коллективным договором;

б) с действующими Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями и другими локальными нормативными актами, определяющими конкретные  трудовые обязанности работника;

в) работник должен быть проинструктирован по охране труда, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале  установленного образца.

Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности.

2.9. В соответствии с приказом о приеме на работу работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой деятельности) и представляет её в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учёте в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.
2.10. На  нового  работника учреждения  оформляется личное дело, состоящее из личного листка по учёту кадров, автобиографии, копии  приказа о приеме на работу, сведений о трудовой деятельности, а для педагогических работников - копии документа об образовании, повышении квалификации, выписки из протокола аттестационной комиссии (при наличии квалификационной категории). 

Личное дело работника хранится в учреждении, в т.ч. и после увольнения 75 лет.

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

 2.11. Работодатель обязан предоставить работнику  (за исключением случаев, если на работника ведётся трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим  образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при её наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты Работодателя:

- в период работы – не позднее трёх дней со дня подачи заявления;

- при увольнении – в день прекращения трудового договора.
В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учёте в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.

 Трудовые книжки хранятся у работодателя наравне с ценными документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц.

2.12. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за исключением случаев, предусмотренных  ст. 74 ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года.

2.13. В связи с изменениями в организации работы учреждения (изменение режима работы, количества групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации, изменение существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установленные или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и другие. Об этом работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 73 ТК РФ).

Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ.

2.14. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты работодателем лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ.

2.15.  В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного (выдать форму СТД-Р). Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием  работника либо отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление её по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные должным образом. Со дня направления указанных уведомлений или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать её не позднее трёх рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника не ведётся трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения. Работодатель обязан выдать их не позднее трёх рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при её наличии) у работодателя).

Запись в трудовую книжку и (или) внесение информации в сведения трудовой деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона

2.16. Увольнение, в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу, и по получении предварительного согласия, соответствующего выборного профсоюзного органа ДОУ.

2.17. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ. 

Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор (п. 1 и 2 ст. 336 ТК РФ) с педагогическим работником:
- за повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и психическим насилием над личностью воспитанника.

2.18. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении или сведения о трудовой деятельности, в случае если на работника ведется электронная трудовая книжка. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт, а также по письменному заявлению работника выдать копии документов, связанных с его работой.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По истечении срока предупреждения, работник вправе прекратить работу. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренным ТК РФ.

2.19. Днём увольнения считается последний день работы. В день увольнения работодатель обязан произвести с ним окончательный расчет. 

3. 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 условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;

- 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;

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

- 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;

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

- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- на обращение в комиссию по урегулированию трудовых споров между участниками образовательных отношений учреждения.


3.2. Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, использовать все рабочее время для производительного труда;

- соблюдать настоящие Правила;

- соблюдать трудовую дисциплину: приходить на работу без опозданий и строго по графику;

- своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, быть вежливыми с родителями и членами коллектива, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- соблюдать требования охраны труда, правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, производственной охране, пользоваться средствами индивидуальной защиты;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, экономно и рационально использовать материальные ресурсы;

- вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения;

- строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, содержать в чистоте и порядке свое рабочее место;

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);

- своевременно проходить обязательные периодические медицинские обследования;
- неукоснительно соблюдать требования охраны труда, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать работодателю;
- проявлять заботу о воспитанниках ДОУ, быть внимательными, учитывать индивидуальные особенности детей;
- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и доброжелательным в общении с коллегами, родителями (законными представителями) и воспитанниками учреждения. Соблюдать профессиональную этику педагогических работников


3.3. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную в учреждении документацию.
3.4. Беречь имущество учреждения, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное отношение к государственному имуществу. 

3.5. Работники обязаны выполнять обязанности пассивного поведения (воздерживаться от действий):

· предупреждать конфликты с детьми, руководствуясь знаниями детской психологии и педагогики;

· предупреждать конфликты с родителями и лицами, их заменяющими;

· предупреждать конфликты, возникающие с сотрудниками учреждения  по любым вопросам;

· воздерживаться от неэтичных поступков, действий, высказываний с сотрудниками, родителями, детьми;

· воздерживаться от поступков, действий и высказываний, которые могут нанести моральный ущерб имиджу учреждения.

3.6. При увольнении сдать материальные ценности, закрепленные за ним (его группой) ответственному лицу под роспись.

3.7. Работнику запрещается:

- отдавать детей кому-либо, кроме родителей (опекунов, законных представителей);

- изменять по своему усмотрению график сменности;

- удлинять или сокращать продолжительность организованной образовательной деятельности с детьми и перерывы между ними;

- оставлять детей без присмотра;

- отпускать детей домой одних по просьбе родителей;

- допускать присутствие в группах посторонних лиц, в том числе других детей;

- говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами;
-курить на территории (в т.ч. на прилегающей) учреждения;

-употреблять спиртные напитки; 
- применять насилие к детям.
Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу их работы во время проведения занятий, в присутствии детей и родителей.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА

4.1. Работник несет установленную законодательством ответственность за сохранность жизни и здоровья детей.


4.2. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам.


4.3. Работник, причинивший ущерб работодателю, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.


4.4. Работодатель обязан доказать размер причиненного ему ущерба.  Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.


4.5. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение.


4.6. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом Учреждения или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.


Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов подряд в течение рабочего дня.


4.7. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника.


4.8. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания.


4.9. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов воспитанников).


4.10. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.


4.11. Взыскание объявляется приказом по учреждению. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня подписания.


4.12. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.


4.13. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Работодатель вправе снять взыскание досрочно, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.


4.14. Педагогические работники учреждения, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников,  нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно несоответствующие социальному статусу педагога.

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания и производятся без согласования с профсоюзным комитетом. 

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ


5.1. 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 и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации, соблюдения Правил;

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

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- принимать локальные нормативные акты;

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


5.2. Работодатель обязан:

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

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

- всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину;

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять передовой опыт работы в учреждении;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные коллективным договором, трудовыми договорами в соответствии с требованиями ТК РФ, настоящими Правилами;

- 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;

- создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также обеспечивающие охрану их жизни и здоровья;

- проводить инструктаж по пожарной безопасности (вводный, первичный и повторный) для изучения Правил пожарной безопасности;

- предоставлять Профкому полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения по охране труда и контроля их выполнения;

- 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 над соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 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 актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

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

- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ
6.1. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить работнику неполученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.
6.2. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, Работодатель несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ.

6.3. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.

6.4. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность работодателя. При этом договорная ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, чем это предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.

6.5. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения работодателя от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ или иными федеральными законами.

6.5. Материальная ответственность работодателя наступает за ущерб, причиненный им работнику в результате его виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.

7.РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

7.1. В учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье (ст. 100 ТК РФ), а так же выходными днями, установленными в РФ в связи с государственными праздниками. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих праздничному дню, уменьшается на один час (ст. 95 ТК РФ). 

Исключение составляют работники, работающие в учреждении сторожами. Для них устанавливается ежемесячный график работы, утвержденный работодателем. 

7.2. Продолжительность рабочего времени и времени отдыха работников учреждения определяется законодательством РФ в зависимости от наименования должности, условий труда и других факторов; Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения (ст.91 ТК РФ), графиком сменности, утвержденным Работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета; условиями трудового договора, должностными инструкциями работников, уставом учреждения.

Продолжительность рабочего времени женщин, работающих в учреждении,  составляет 36 часов в неделю в соответствии со статьёй 263.1 ТК РФ; для мужчин продолжительность рабочего времени- 40 час. в неделю.

7.3. Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени в неделю за одну ставку заработной платы. В зависимости от специальности педагогических работников с учетом особенности их труда конкретная продолжительность рабочего времени  (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) регулируется Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности  рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» и составляет для:

   - учителя-логопеда 20 часов, 

   - музыкального руководителя – 24 часа;

   - воспитателя группы компенсирующей направленности- 25 часов;

   - инструктора по физкультуре – 30 часов; 

   - воспитателя групп общеразвивающей направленности – 36 часов.

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы за ставку заработной платы, объемов нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них Правилами  и Уставом  Учреждения.

7.4. Для работников, занятых на работах с вредными условиями труда, устанавливается продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

 7.5. Сотрудники должны приходить на работу за 15 минут до начала рабочего дня, и заканчивать работу не позднее 15 минут после его окончания.

 7.6.
В связи с условиями работы учреждения и невозможностью предоставления перерыва для отдыха и питания воспитателям, им предоставляется время для приема пищи в рабочее время. Остальным работникам – в соответствии с графиком работы. График работы утверждается работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета и предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Объявляется работнику под роспись и размещается в доступном месте не позднее, чем за один месяц до введения в действие.
          Учреждение работает в одну смену:
	Группы 9 - часового пребывания 
	 с 7.30  – 16.30

	Группа 10,5 - часового пребывания 
	с 7-30 до 18-00


Продолжительность рабочего времени  работников учреждения и график их работы по  категориям  должностей следующая:   

	Должность
	Продолжи

тельность работы в неделю
	Рабочее время
	Перерыв на обед
	Дни работы

	Заведующий
	36 часов
	8.00-16.30
	12.00-13.18
	Ежедневно 

	Заместители заведующего по УВР и АХР
	36 часов
	8.00-16.00
	12.00-12.48
	Ежедневно

	Делопроизводитель
	36 часов
	8.00-16.00
	12.00-12.48
	Ежедневно

	Воспитатели групп общеразвивающей направленности 

(на 1 ставку)
	36 часов
	7.30-16.30
	в рабочее время приём пищи вместе с воспитанниками 
	4 дня в неделю, 
1 день выходной по скользящему графику

	Воспитатели группы компенсирующей направленности

 (по сменам)
	25 часов
	7.30-18.00
	
	2 полных дня, 

(1 смена) 1 день с 7.30 до 11.30. 

(2 смена) 1 день с 11.30 до 15.30 

	Инструктор по физкультуре
	30 часов
	7.30-14.30
	12.00-13.00
	Ежедневно

	Музыкальный руководитель 
	24 часа
	8.30-13.48
	12.00-12.30
	Ежедневно 

	Учитель-логопед
	20 часов
	8.30-13.00
	11.30-12.00
	Ежедневно

	Воспитатель приоритетного направления 
	36 часов
	 8.30-16.30
	12.00-12.48
	Ежедневно

	Заведующий складом
	36 часов
	8.00-16.00
	13.00-13.48
	Ежедневно

	Помощники воспитателей
	36 часов
	7.30-16.00
	13.00-14.18
	Ежедневно

	Рабочий  по стирке и ремонту спецодежды 
	36 часов
	8.00-16.00
	12.00-12.48
	Ежедневно

	Шеф-повар
	36 часов
	7.30-15.30
	11.00-11.48
	Ежедневно 

	Повара 
	36 часов
	1 смена:

6.00-13.42

2 смена:

8.00-16.00
	1 смена:

10.00-10.30

2 смена:

13.00-13.48
	Ежедневно,

 с чередованием смен

	Подсобный рабочий кухни
	36 часов
	 8.00-16.00
	12.30-13.18
	Ежедневно

	Дворник  
	36 часов
	6.30-14.12
	10.30-11.00
	Ежедневно 

	Уборщик служебных помещений  
	36 часов
	7.30-16.00
	13.00-14.18
	Ежедневно

	Рабочий по комплексному обслуживанию здания
	40 часов
	8.00-16.30
	12.00-12.30
	Ежедневно

	Сторожа 
	40 часов
	в рабочие дни:

17.00-6.00

в выходные: 7.00-7.00
	в рабочее время 

30 минут
	Через двое суток, на третьи


7.7. Работодатель имеет право поставить специалиста, заместителя заведующего по учебно-воспитательной  на замену воспитателя в группу для работы с детьми в случае производственной необходимости.

7.8. Работодатель организует учет рабочего времени и его использования всеми работниками учреждения. Для сторожей ввести суммированный учет рабочего времени и определить, что учетным периодом является 1 год.

По согласованию между работником и работодателем может быть установлен режим рабочего времени, который отличается от общих правил. Такой режим устанавливается трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору). При этом определяются начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены), перерывы для отдыха и питания, учетный период. Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других).

7.9. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить работодателя любым доступным способом как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

7.10. Воспитателям и другим работникам, которые остались с детьми, запрещается оставлять детей без присмотра.

7.11. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается работодателем с учетом пожеланий работников учреждения, с учетом мнения профсоюзного комитета, необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год за две недели до окончания текущего года и доводится до сведения всех работников. 

Отпуска предоставляются работникам в соответствии с нормами, установленными законом. Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период летних каникул.

Продолжительность ежегодных основных оплачиваемых отпусков работникам учреждения составляет: 

- учитель-логопед, воспитатели группы компенсирующей направленности (для воспитанников  с ограниченными возможностями здоровья): 56 календарных дней;

- заведующий, заместитель заведующего по учебно-воспитательной работе, воспитатели групп общеразвивающей направленности, музыкальный руководитель, инструктор по физкультуре: 42 календарных  дня;

- заместитель заведующего по административно-хозяйственной работе, заведующий складом и младший обслуживающий персонал – 28 календарных дней; 

- шеф-повар, 2 повара, подсобный рабочий по кухне,  по результатам специальной оценки условий труда имеют 7 дополнительных дней отпуска за работу во вредных условиях: - итого 35 календарных дней. 

Дополнительный оплачиваемый отпуск работникам, занятым на работах с вредными или опасными условиями труда предоставляется в календарных днях, суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.

8. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

8.1. За успешное и добросовестное выполнение должностных обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения (ст.191 ТК РФ):

-объявление благодарности;

-премирование;

-награждение ценным подарком;

-награждение почетной грамотой;

-награждение ведомственными знаками отличия.

8.2. Поощрения применяются работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом, оформляются приказом работодателя, доводятся до сведения работника и всего коллектива.

8.3. В трудовую книжку вносятся записи о награждениях (грамоты, нагрудные знаки, медали, звания). Поощрения (благодарности, премии) записываются в карточку учёта кадров (раздел 7 карточки формы Т-2)

8.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, в первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально – культурного обслуживания. За особые трудовые заслуги  работники представляются в вышестоящие органы к государственным наградам и присвоению званий.

9. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ

9.1. При временной нетрудоспособности работодатель выплачивает работнику пособие по временной нетрудоспособности.

9.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является представленный работодателю в установленном порядке больничный листок (листок временной нетрудоспособности).

10. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

10.1.В процессе работы и вне учреждения работник должен соблюдать правила, определённые общепринятыми нормами морали. Работник не должен допускать того, чтобы личные, семейные или иные отношения влияли на его поведение, работу или принимаемые им решения.

10.2.Работник в любой ситуации должен сохранять личное достоинство, дорожить своей честью, избегать всего, что могло бы причинить ущерб имиджу и деловой репутации учреждения.

10.3.Работник не должен использовать свое положение в учреждении для получения личной выгоды или в частных интересах других лиц.

10.4.Работник должен исполнять должностные обязанности честно и добросовестно, в соответствии с должностными инструкциями, на высоком профессиональном уровне. Своевременно и эффективно решать конкретные задачи, связанные с использованием должностных функций, проявляя самостоятельность и высокую организованность.

10.5.При выполнении своих обязанностей работник не должен проявлять предубеждения и дискриминации (словесно или действиями) по отношению к кому-либо на основании расовой, религиозной, национальной, половой, либо политической принадлежности, социального происхождения, имущественного и должностного положения, языка общения и других обстоятельств.

10.6.В разговоре с посетителями, коллегами следует использовать имя, отчество собеседника и обращаться на "Вы", в допустимых случаях – имя собственное. Все работники учреждения обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 
10.7. Работник не должен говорить и отзываться о сотрудниках, посетителях или работниках иных сфер деятельности в унизительной форме. Распространение злонамеренных слухов и употребление ругательных слов считаются недопустимыми.

10.8. Вторжение в личную жизнь работников считается недопустимым, особенно, если это носит оскорбительный характер и приводит к публичным оскорблениям. Обязанность каждого работника не поощрять такого рода поведения и разговоров.

10.9. Внешний вид работника должен быть опрятным. Следует придерживаться делового стиля в одежде, понимая, что внешний вид является одной из составляющих имиджа учреждения. Не рекомендуется носить: спортивную и вечернюю одежду, шорты, мини-юбки и юбки с высокими разрезами, изделия из блестящей и прозрачной ткани.

10.10. Работник не вправе разглашать или использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, сведения конфиденциального характера, ставшие ему известные в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе, сведения, касающиеся персональных данных сотрудников, их частной жизни и здоровья, затрагивающие их честь и достоинство.
10.11. Работнику без разрешения работодателя запрещается предоставлять информацию и документы сотрудникам официальных ведомств, осуществляющих проверку деятельности учреждения.

10.12. Работник обязан соблюдать правила пожарной безопасности, требования охраны труда и санитарно-гигиенических норм, ему запрещается приносить в помещения и на территорию учреждения взрывчатые, отравляющие и пожароопасные вещества, пользоваться нестандартными электроприборами и нагревателями.

11. МЕДИЦИНСКИЕ ОСМОТРЫ. ЛИЧНАЯ ГИГИЕНА

11.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры и соблюдают личную гигиену в соответствии с  действующими санитарными правилами и нормами. 


11.2. Работодатель обеспечивает:

- наличие в учреждении Санитарных правил и норм и доведение их содержания до работников;

- выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками;

- организацию производственного  контроля;

- необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм;

- прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию;

- наличие личных медицинских книжек на каждого работника;

- своевременное прохождение периодических медицинских обследований всеми работниками;

- организацию курсовой гигиенической подготовки и переподготовки по программе гигиенического обучения не реже 1 раза в 2 года;

- выполнение постановлений, предписаний органов Роспотребнадзора;

- условия труда работников в соответствии с действующим законодательством, санитарными правилами и гигиеническими нормативами;

- исправленную работу технологического, холодильного и другого оборудования;

- проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и дератизации;

- наличие аптечек для оказания первой медицинской помощи и их своевременное пополнение;

- организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем проведения семинаров, бесед, лекций.


11.3. Медицинский персонал осуществляет повседневный контроль над соблюдением требований санитарных правил.


12. ОХРАНА ТРУДА 

12.1.Работники обязаны соблюдать требования по охране труда, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами.

12.2.Каждый работник обязан использовать все средства индивидуальной и коллективной защиты от неблагоприятного воздействия факторов производственной среды и потенциальных производственных рисков.

12.3.Работник обязан содержать в исправном состоянии оборудование, инструменты. О любой неполадке работник обязан немедленно сообщить своему непосредственному руководителю. Работник обязан использовать выделенное ему оборудование по назначению. Запрещается его эксплуатация в личных целях.

12.4.Работник обязан сообщить работодателю или его представителю о любой рабочей ситуации, которая, по его мнению, создает угрозу жизни или здоровью. Работодатель не может требовать от работника возобновления работы, если такая опасность продолжает сохраняться. О любом повреждении здоровья, какой бы степени тяжести оно ни было, незамедлительно сообщается работодателю.

13. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

13.1.Ознакомление работников с настоящими Правилами является одним из обязательных условий при заключении Трудового договора с работником. Ознакомление с действующими Правилами работник удостоверяет своей подписью.

13.2.Настоящие правила сохраняют свое действие в случае изменения состава, структуры организации.

13.3.Изменения и дополнения в настоящие Правила вносятся работодателем в порядке, установленном ст.372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

13.4.С настоящими Правилами, внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.
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