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1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации труд свобо​ден. Каждый гражданин имеет право свободно распоряжаться своими способ​ностями к труду, выбирать род деятельности и профессию (ст. 37).
Трудовым кодексом Российской Федерации (далее ТК РФ) запрещена дискриминация в сфере труда и принудительный труд. Каждый работник имеет равные возможности для реализации своих трудовых прав.
1.2. Регулирование трудовых отношений осуществляется Конституцией РФ, трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами и локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права.
1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение, трудовой распорядок в учреждении и должны способствовать укреплению трудовой дисциплины, ра​циональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы.
Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в трудовых договорах, должностных инструкциях.
1.4. Правила утверждаются приказом работодателя по согласованию выборного органа первичной профсоюзной организации.
1.5. С вновь принятыми Правилами, с внесёнными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием да​ты ознакомления.
1.6.
Текст Правил вывешивается (выкладывается) в учреждении в доступном для всех работников месте.
1.7.
Правила являются приложением № 1 к коллективному договору МБДОУ ДС ОВ «Звездочка» на 2012-2014 г.г. от 19 марта 2012 г.  (ст. 190 ТК РФ).
1.8.
Действие Правил распространяется на всех работников учреждения.
2. ПОРЯДОК ПРИЁМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ, ИЗМЕНЕНИЯ УСЛОВИЙ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА
2.1. Порядок приема на работу.
2.1.1. Работники реализуют своё право на труд путем заключения трудового договора в данном образовательном учреждении.
Заключение срочного трудового договора допускается только в случаях, предусмотренных статьей 59 ТК РФ.
В целях проверки соответствия работника поручаемой ему работе по соглашению сторон при заключении трудового договора может устанавливаться испытательный срок, продолжительность которого не может превышать трех месяцев. Испытательный срок для руководителей, заместителей руководителя, руководителей структурных подразделений не менее шести месяцев (ст. 70 ТК РФ).
При приёме на работу (до подписания трудового договора) работодатель знакомит работника под роспись с данными Правилами, иными локаль​ными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятель​ностью работника, уставом учреждения, коллективным договором. Работник не несёт от​ветственности за невыполнение требований, закрепленных в этих документах, если он с ними не был ознакомлен.
2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем обязательным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится у работодателя, другой передается ра​ботнику. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждает​ся подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у ра​ботодателя (ст. 67 ТК РФ).
2.1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю (ст. 65 ТК РФ):
- паспорт
      - трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совмести​тельства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
-
документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих
призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний или специальной подготовки; (п. 5 части первой ст. 65 ТК РФ).
-
медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ст. 213, 331 ТК РФ);

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, либо прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (ст. 331 ТК РФ). 

2.1.4. Лица, принимаемые на работу для работы с детьми (педагоги, младшие воспитатели, др.) должны свободно владеть знаниями русского языка, т.к., согласно Уставу учреждения, образовательный процесс в Учреждении осуществляется на русском языке (ст. 14 закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ, подпункт 1 пункта 1 ст. 5 закона «О государственном языке российской Федерации»  от 01.06.2005 №53-ФЗ).
2.1.5.
Работодатель не вправе требовать предъявления документов, поми​мо предусмотренных пунктом 2.1.4. настоящих Правил и ст. 65 ТК РФ.
2.1.6.
Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считает​ся заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работни​ка к работе.
2.1.7. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
2.1.8. В соответствии с приказом о приеме на работу, в недельный срок работодателем делается запись в трудовой книжке работника. На работников, работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
2.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа работодателя в трудовую книжку, работник должен быть ознакомлен под роспись в личной карточке формы Т-2.
2.1.10.  На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, которое хранится в образовательном учреждении, в том числе и после увольнения работника в течение времени, определяемого по формуле: 75 лет - В, где В - возраст работника на момент увольнения.

2.1.11. С каждой записью, вносимой на основании приказа работодателя в трудовую книжку, работник должен быть ознакомлен под роспись в личной карточке формы Т-2.
2.1.12. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, которое хранится в образовательном учреждении, в том числе и после увольнения работника в течение времени, определяемого по формуле: 75 лет - В, где В - возраст работника на момент увольнения.
2.1.13. Работнику гарантируется защита его персональных данных в порядке, установленном главой 14 ТК РФ и Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ.
2.2. Отказ в приеме на работу.
Необоснованный отказ в заключение трудового договора запрещается (ст. 64 ТК РФ).
2.2.1. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление преимуществ, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением   случаев, предусмотренных   федеральным законам.
2.2.2. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового дого​вора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме (ст. 64 ТК РФ).
2.3. Изменение условий трудового договора. Перевод на другую работу.
2.3.1. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.
2.3.2. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение заключается в письменной форме (ст. 72 ТК РФ).
2.3.3.
В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных условий  труда условия трудового договора  не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника.
О предстоящих изменениях условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца (ст. 74 ТК РФ).
2.3.4. Перевод на другую работу - это постоянное или временное измене​ние трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в кото​ром работает работник (если структурное подразделение было указано в трудо​вом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также пере​вод на другую работу в другую местность вместе с работодателем. Такой пере​вод допускается только с письменного согласия работника (ч. 1 ст. 72 ТК РФ).
2.3.5. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).
2.3.6. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за кото​рым сохраняется место работы - до выхода этою работника на работу.
2.3.7. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя без согласия работника возможен только в исключительных случаях, вызванных чрезвычайными обстоятельствами, предусмотренных частями 2 и 3 ст. 72 ТК РФ.
При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника.
2.3.8.
Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с письменного согласия работника, которому работодатель поручает эту рабо​ту.
2.3.9.
Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением производится в порядке, предусмотренном статьями 73, 82, 254 ТК РФ.
2.4.    Прекращение трудового договора.
2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ.
2.4.2. Работник имеет право по собственному желанию расторгнуть трудовой договор, в том числе и срочный, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. Работник, заключивший договор на срок до двух месяцев, обязан в пись​менной форме предупредить работодателя за три календарных дня.
Течение указанного срока начинается на следующий день после получе​ния работодателем заявления работника об увольнении (ст.ст. 80, 292 ТК РФ).
При расторжении трудовою договора по уважительным причинам, предусмотренным ст. 80 ТК РФ, иными Федеральными законами и нормативными правовыми актами, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
2.4.3.
При прекращении срочного трудового договора, в связи с истечени​ем срока его действия, работник должен быть предупрежден в письменной фор​ме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением слу​чаев, когда истек срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины работодатель обязан, по её письменному заявлению и при предоставлении медицинской справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия трудового договора до окончания беременности.

2.4.4. Женщина, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаще, чем 1 раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку, подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает работать после окончания беременности, то работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней, в связи с истечением срока его действия, в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о факте окончания беременности. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, предусмотренным пунктами 2,3 и 5 части первой статьи 81 ТК РФ производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в соответствии со статьей 373 ТК РФ.
2.4.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По требова​нию работника работодатель выдает ему надлежащим образом заверенную ко​пию приказа, копии других документов, связанных с работой.
2.4.6.
Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность).
В последний день работы работнику выдаётся трудовая книжка и производится выплата причитающихся ему денежных сумм. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы ему должны быть выпла​чены не позднее следующего дня после предъявления работником требования о расчете.
При получении трудовой книжки работник расписывается и ставит дату в личной карточке формы Т-2 и книге учета движения трудовых книжек.
2.4.7.
Работодатель соблюдает порядок оформления прекращения трудового договора, предусмотренный ст. 84 ТК РФ.
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА
3.1. Основные права и обязанности работодателя.
3.1.1.
Работодатель в лице руководителя, наделенного Уставом образовательного учреждения, правами и обязанностями работодателя, имеет право:
· на управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом учреждения;

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

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· 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 учреждения;

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

· принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права.

3.1.2.
Работодатель в лице руководителя образовательного учреждения обязан:

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

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· создавать условия для соблюдения работниками дисциплины труда;

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

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

· обеспечивать работникам равную оплату за равный труд;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные коллективным договором, правилами внутренне​го трудового распорядка, трудовыми договорами;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

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

· знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
· своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
· своевременно уплачивать штрафы, нало​женные за нарушение трудового законодательства;

· 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 приня​тых мерах указанным органами представителям в недельный срок со дня полу​чения представления (требования);

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении образовательным учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

· своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности учреждения;

· 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 трудо​вых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законода​тельством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Уставом, коллективным договором, соглашениями, локаль​ными нормативными актами и трудовыми договорами.
3.2. Основные права и обязанности работника.
3.2.1. Работник имеет право на:
· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федераль​ными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
· рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда, условиям, предусмотренным коллективным договором;
· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответ​ствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

· отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих, праздничных дней, ежегодных оплачиваемых основных и дополнительных отпусков;
· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалифи​кации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами;

· свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учеб​ных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников;

· на получение квалификационной категории при успешном прохожде​нии аттестации в соответствии с Положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений;

· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интере​сов;

· участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым ко​дексом РФ, иными федеральными законами, Коллективным договором и Уставом Учреждения;
· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных догово​ров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о вы​полнении коллективного договора, соглашений;
·  защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

· возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

· другие права, предусмотренные Уставом образовательного учреждения, коллективным договором, трудовым договором.

3.2.2. Работники обязаны:
· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, выполнять учебный режим, требования Устава образовательного учреждения и Правил внут​реннего трудового распорядка, Кодекс этики педагогического работника Учреждения, Положения о режиме рабочего времени и времени отдыха педагогических работников Учреждения (других локальных актов Учреждения), соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени. Круг конкретных функциональных обязанностей, ко​торые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и ква​лификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными рабо​тодателем на основании тарифно-квалификационных характеристик, квалифи​кационных справочников и нормативных документов;

· во время выполнения ремонтных работ в учреждении принимать участие в подготовке учреждения к приёму детей; (в пределах установленного им рабочего времени)
· проходить предварительные и периодические медицинские осмотры;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя;

· бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. и имуществу третьих лиц, находящихся у работодателя;

· содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях образовательного учрежде​ния;

· соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;

· экономно и рационально использовать электроэнергию, тепло и другие материальные ресурсы;

· посещать Общие собрания работников, Педагогические и Методические советы, методические объединения, иные мероприятия Учреждения, направленные на его развитие;

· в случае неявки на работу по болезни, другим уважительным причинам,      своевременно, извещать работодателя с целью расстановки кадров; 
· своевременно, в день закрытия листка нетрудоспособности,  информировать работодателя о выходе на работу с целью расстановки кадров;
· своевременно, в первый день выхода на рабо​ту, предоставлять листок нетрудоспособности.
3.2.3. Обязанности педагогического персонала:
· соблюдать законные права и свободы воспитанников;

· соблюдать педагогическую этику, педагогический такт, руководствуясь нормами морали, в отношениях с детьми, родителями (законными представителями) детей, с коллегами по работе; 

· выполнять должностные и другие обязанности, возложенные Уставом образовательно​го учреждения, коллективными и трудовыми договорами, локальными актами учреждения; 
· повышать профессиональную компетентность, качественно осуществлять процесс обучения и воспитания воспитанников;

· проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности, стремиться к повышению квалификации, аттестуясь на первую и высшую квалификационную категории;
· нести ответственность за жизнь и здоровье воспитанников во время организации процесса обучения и воспитания в ДОУ;
· ежедневно в соответствии с требованиями Учреждения вести табеля учета посещаемости воспитанников Учреждения, своевременно сдавать табеля учета посещаемости воспитанников Учреждения делопроизводителю для дальнейшей работы по родительской оплате с бухгалтерией и родителями (законными представителями) детей.
3.2.4. Работникам в период организации воспитательного процесса запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы (без ведома руководства производить обмен сменами): в период ремонтных работ в учреждении, по согласованию с работниками,  руководитель или его представитель (табельщик) могут утверждать индивидуальные графики для работников, с учетом условий учреждения;
- удалять воспитанников с занятий;

- курить в помещениях и на территории образовательного учреждения; 
- оставлять детей без присмотра.

3.2.5. Разрешается присутствовать на занятиях, во время воспитательно-образовательного процесса, с согласия педагога и администрации образовательного учреждения:

-
родителям (законным представителям);
- специалистам Департамента образования.


Присутствие на занятиях администрации ДОУ с целью организации контроля регламентируется локальными актами учреждения. С целью обучения педагогов, повышения их профессиональной компетентности, повышения качества их педагогического труда администрация посещает занятия педагогов без ограничения. 
Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии воспитанников.

4.   РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
4.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя   выходными днями: суббота, воскресенье.
4. 2. Продолжительность рабочей недели: 40 часов - для мужчин и 36 часов - для женщин, работающих в образовательном учреждении на Крайнем Севере и приравненных к ним местностях.
4.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ). Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) определяется Постановлением Правительства РФ от 03.04.2003 № 191, в зависимости от должности и (или) специальности педагогического работника.
4.4. Режим рабочего времени педагогических работников определяется трудовым договором, графиком работы. План (график) проведения занятий составляется и утверждается работодателем и с учетом обеспечения педагогической целесообразно​сти, соблюдения санитарно-гигиенических норм.
4.5.
Режим работы руководителя образовательного учреждения, его заместителей, других руководящих работников определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью образовательного учреждения.
Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели для мужчин и 36 - часовой - для женщин на Крайнем Севере и приравнен​ных к ним местностях.
Графики работы утверждаются руководителем образовательного учреждения, по согласованию выборного органа первичной профсоюзной организации, и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания (не менее 30 минут и не более 2 часов). С графиком своей работы каждый работник должен быть ознакомлен под роспись.
Режим работы работников, работающих по сменам, определяется и согласовывается заместителями руководителя Учреждения по направлениям деятельности.

4.6. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующему нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. Если это невозможно по условиям работы, то переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работ​ника, оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы (ст. ст. 95, 152 ТК РФ).

4.7. Для работников учреждения, занимающих следующие должности,: заместитель заведующего по административной и хозяйственной работе, инженер по охране труда, специалист по кадрам, делопроизводитель, кладовщик устанавливается ненормированный  рабочий день.
Отдельные работники могут по распоряжению работодателя, при необходимости, эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем установлен коллективным договором, принятым с учетом мнения представительного органа работников (ст. 101 ТК РФ).
4.8.
Работодатель организует учет времени, фактически отработанного каждым работником.

4.9.
Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе (рабо​те, выполняемой работником по инициативе работодателя, за пределами, установленной для работника продолжительности рабочего времени (смены), допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ. Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 18 лет и дру​гих категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной ра​боты каждого работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

4.10.
Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы не менее чем в двой​ном размере. По желанию работника сверхурочная работа может компенсиро​ваться предоставлением дополнительного оплачиваемого времени отдыха рав​ного продолжительности сверхурочной работы (ст. 152 ТК РФ).

4.11. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение работников к работе в эти дни допускается с письменного согла​сия  работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, за исключением случаев, предусмотренных частью 3 ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу (распоряжению) работодателя.
4.12.
Оплата труда за выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается не менее чем в двойном размере:
По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ).
Работникам образовательного учреждения предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней, за работу в районах Крайнего Севера, предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью 24 календарных дня; педагогиче​ским работникам предоставляется ежегодные основные удлиненные оплачи​ваемые отпуска продолжительностью  56 (или 42),  календарных дней, в зависи​мости от занимаемой должности,, согласно Постановлению Правительства РФ от 1 октября 2002 г. N 724
4.14. Работникам могут предоставляться дополнительные оплачиваемые отпуска (ст. 116 ТК РФ):
· ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, занятых на работах с вредными условиями труда, работникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим днем, работникам, работающим в районах Крайнею Севера, а также в других случаях, предусмотренных федеральными законами; 
· организации с учетом своих производственных и финансовых возможностей могут самостоятельно устанавливать дополнительные отпуска для ра​ботников, если иное не предусмотрено федеральными законами. Порядок и условия предоставления этих отпусков определяются коллективными договорами или локальными нормативными актами;

и отпуска без сохранения заработной платы (ст. 128 ТК РФ):
· участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;

· работающим пенсионерам по старости (по возрасту) до 14 календарных дней в году;

· родителям и женам (мужьям; военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии и увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождени​ем военной службы - 14 календарных дней в году:
- работникам имеющих двоих и более детей, не достигших 14 лет, на усмотрение (в сроки согласованные с администрацией ДОУ) предоставляется отпуск до 14 календар​ных дней (ст. 263 ТК РФ). 

Статья 263 ТК РФ  - работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, коллективным договором могут устанавливаться ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается. 
-
работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
· работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней;
· в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами либо коллективным договором.
4.15.
Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком отпусков,   утвержденным работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.
4.16.
Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником. 
4.17.
Отзыв работника из отпуска допускается только с его письменного
согласия.
Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет. беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасны​ми условиями труда.
5. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ РАБОТНИКОВ.
5.1.
Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, в следующих формах (ст. 191 ТК РФ):

- объявление благодарности;
- выплата премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой учреждения. 
5.2. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учрежде​нию, доводятся до сведения коллектива и заносятся в личную карточку работника (форма Т-2) и трудовую книжку работ​ника. 
5.3. За особые трудовые заслуги работодатель может ходатайствовать о награждении работников почет​ными грамотами Департамента образования города, Главы города Новый Уренгой, Почетными грамотами законодательной и исполнительной власти ЯНАО, Департамента образования ЯНАО, Ми​нистерства образования и науки РФ, нагрудными знаками, почетными звания​ми, медалями, орденами и др.
5.4. В соответствии с локальными актами учреждения, Положением по оплате труда работников учреждения работники, по согласованию с выборным профсоюзным органом, могут поощряться через дополнительные стимулирующие надбавки к заработной плате.
6. ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ.
6.1. За совершение дисциплинарною проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. ст. 192, 193 ТК РФ):
- замечание,
- выговор,
- увольнение по соответствующим основаниям.
К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится: увольнение работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 статьи 336 настоящего Кодекса, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 настоящего Кодекса, 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;
· статья 336: помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового дого​вора с педагогическими работниками образовательного учреждения являются:
· повторное, в течение одного года, грубое нарушение устава МБДОУ ДС ОВ «Звездочка» образовательного учреждения;

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью, воспитанника. 
6.2.
При применении дисциплинарного взыскания должны учитываться
тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожден​ные от производственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарно​му взысканию без предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются, а руководители первичных профсоюзных организаций (председатели и заместители) - выборного органа вышестоящей территориаль​ной организации Профсоюза (ст. 25 Закона РФ «и профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»).
6.3.
Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работни​ком норм профессионального поведения и (или) устава учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письмен​ной форме. Копия жалобы должна быть передана, данному педагогическому работнику.
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов воспитанников.
6.4.
До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
Непредставление работником объяснения не являются препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
6.5.
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения выборного орга​на первичной профсоюзной организации.
Днем обнаружения проступка является день, когда о нем стало известно должностному лицу, которому непосредственно подчинен данный работник.
6.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производ​ства по уголовному делу.
6.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
6.8. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе.
Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.
 6.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению трудовых споров (комиссию по трудовым спорам или суд).
6.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
6.11. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарно​го взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или первичной профсоюзной организации.
6.12. Запись в трудовой книжке о дисциплинарном взыскании не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.
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ТРУДОВОЙ РАСПОРЯДОК ДНЯ

МБДОУ «ДС «Звездочка»

Заведующий






8.30 - 17.12   перерыв 12.30-14.00
Заместитель заведующего по ВиМР


8.30 - 17.12   перерыв 12.30-14.00
Заместитель заведующего по АХР



8.30 - 17.12   перерыв 12.30-14.00
Педагог-психолог





8.30 - 17.12   перерыв 12.30-14.00
Музыкальный руководитель



8.30 – 13.18 (1 смена)








13.00 – 17.48 (2 смена)

Инструктор по физической культуре


8.30 – 14.30

(без обучения плаванию)



Инструктор по физической культуре


8.30 – 14.30

(с обучением плаванию)

Педагог дополнительного образования


8.30 – 12.06 (1 смена)








14.00 -17.36 (2 смена)

Социальный педагог





8.30 - 17.12   перерыв 12.30-14.00
Воспитатель






6.48 – 14.00 (1 смена)








11.48. – 19.00 (2 смена)
Медицинская сестра диетическая



8.30 - 17.12   перерыв 12.30-14.00
Экономист (0,25 ставки)




8.30 -
10.18
(1 смена)










14.30 – 16.18 (2 смена)
Инженер (0,5 ставки)




8.00 – 12.00  (1 смена)









14.00 – 18.00 (2 смена)

Специалист по охране труда



8.30 - 17.12   перерыв 12.30-14.00
Специалист по кадрам




8.30 - 17.12   перерыв 12.30-14.00
Шеф-повар






8.00 – 15.12

Дежурный по зданию                           


6.48 – 14.00 (1 смена)









11.48. – 19.00 (2 смена)

Младший воспитатель




6.48 – 14.00 (1 смена)









11.48. – 19.00 (2 смена)

Делопроизводитель





8.30 - 17.12   перерыв 12.30-14.00
Повар







6.00 – 13.12 (1 смена)









10.48. – 18.00 (2 смена)

Кухонный рабочий





6.00 – 13.12 (1 смена)









10.48. – 18.00 (2 смена)

Кладовщик






8.00 - 16.12   перерыв 12.00-13.00
Грузчик (0,5 ставки)                                           

8.00 – 11.36 
Кастелянша-швея





8.30 - 17.12   перерыв 12.30-14.00
Машинист по стирке и ремонту спецодежды

7.30 – 14.42 (1 смена)









11.48. – 19.00 (2 смена)

Дворник (8-ми часовой рабочий день для мужчин) 
6.00 – 14.00

(рабочий день для женщин – 7 часов 12 минут)  

6.00 – 13.12 

Рабочий по комплексному обслуживанию


8.00 – 16.00 

и ремонту зданий

Уборщик служебных помещений



8.00 – 15.42 перерыв 12.00-12.30
Уборщик бассейна





8.00 – 16.42 перерыв 12.00-13.30
Сторож






согласно графику дежурства
