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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) – локальный

нормативный акт, который регламентирует в соответствии с Трудовым кодексом Российской

Федерации (далее – ТК РФ), Федеральным законом от 29. 12.2012 № 273-ФЗ «Об

образовании в Российской Федерации» и иными федеральными законами основные права и

обязанности работодателя и работников муниципального казённого дошкольного

образовательного учреждения детский сад №4 г. Заволжска (далее Учреждение), порядок

приема перевода и увольнения работников, режим работы, время отдыха, применяемые к

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых

отношений в организации.

1.2. Правила способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному

использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению

производительности труда и эффективности труда.

1.3. Правила обязаны соблюдать все работники организации.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка и изменения к ним согласовываются с

профсоюзным комитетом, принимаются решением общего собрания работников и

утверждаются заведующим Учреждения.

1.5. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией

Учреждения в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных

действующим законодательством, совместно или по согласованию, или с учетом

мотивированного мнения ПК.

1.6. Настоящие Правила являются едиными и обязательными для исполнения всеми

работниками.

1.7. Каждый постоянный (временный, совместитель) и вновь принятый работник личной

подписью с датой подтверждает ознакомление с настоящими Правилами (ст. 68 ТК РФ).

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Работники Учреждения реализуют свое право на труд путем заключения

трудового договора.

Сторонами трудового договора являются работник и Учреждение как юридическое

лицо – работодатель, представленный заведующим Учреждения.

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах,

каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр передается работнику,

другой – хранится в Учреждении.

2.3. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон.

Срок действия трудового договора может быть неопределенным (постоянная

работа),либо определенным на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор).При

этом Учреждение не вправе требовать заключения срочного трудового договора на

определенный срок, если работа носит постоянный характер.

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть

установлен испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для руководителя, его

заместителей и главного бухгалтера – не свыше 6 месяцев.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят

на работу без испытания.



3

В период испытания на работника распространяются положения трудового

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для

- окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего

профессионального образования, имеющие государственную аккредитацию,

- и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного

года со дня окончания образовательного учреждения.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.5. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об

этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение

работодателя работник имеет право обжаловать в суд.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора

производится без учета мнения Профсоюзной организации и без выплаты выходного

пособия.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается

только на общих основаниях.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

2.6. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований,

предусмотренных статьей 331 ТК РФ и статьей 46 главы 5 Федерального закона от 29.

12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

2.7. При заключении трудового договора Работник, поступающий на работу, предъявляет

работодателю:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

4) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на

военную службу;

5) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний -

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

6) 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 РФ, иным федеральным законом не допускаются лица,

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному

преследованию;
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2.8. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

2.8.1. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые

для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

2.9. Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому работодателю, не

предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет

трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с Трудовым Кодексом,

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформлялась. При приеме на

работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право

потребовать от работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации

либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными

условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному месту работы.

2.10. Прием на работу оформляется приказом, который предоставляется работнику

под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. Содержание

приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2.11.При приеме работника на работу или переводе его в установленном порядке на

другую работу администрация Учреждения обязана под расписку работника:

· ознакомить с Уставом Учреждения;

· коллективным договором;

· действующими правилами внутреннего трудового распорядка,

· локальными нормативными актами, определяющими конкретные

трудовые обязанности работника;

· проинструктировать по охране труда и технике безопасности,

производственной санитарии гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны

жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в Журнале установленного образца.

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня

фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему

надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.12. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда

Российской Федерации.

2.13.В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора,

другая предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом информация.

2.14. В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо,

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности

вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут

использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его

трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на

работника ведется
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трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными

нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.15.Работник, имеющий стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о

трудовой деятельности:

· у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной

подписью (при ее наличии у работодателя);

· в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных

услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

· в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной

квалифицированной электронной подписью;

· с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной

подписью.

· Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая

книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя

способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя),

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном

работодателем, по адресу электронной почты работодателя:

· в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

· при увольнении в день прекращения трудового договора.

2.16. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, 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) учете в системе обязательного пенсионного

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской

Федерации.

2.17. На каждого работника Учреждения ведется личное дело, состоящее из личного

заявления работника о приеме на работу, приказа заведующего учреждения о приеме на

работу с подписью работника об ознакомлении с приказом, собственноручно заполненного

личного листка по учету кадров, автобиографии, трудового договора сотрудника, приказов о

присвоении квалификационной категории, листа-согласия на обработку персональных

данных. Личное дело работника хранится в учреждении, в том числе и после увольнения

работника. Срок хранения личного дела - 75/50 лет. Личное дело руководителя хранится в

Отделе образования.

2.18. На каждого работника учреждения оформляется и ведется личная карточка формы Т-2.

2.19. О приеме работника в учреждение делается запись в Книге учета личного состава.
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3. Изменение трудового договора, перевод на другую работу, перемещение.

3.1.Изменение определенных сторонами условий трудового договора (в том числе об

изменениях размера ставки, оклада (должностного оклада), ставки заработной платы (при

изменении порядка условий их установления и (или) при увеличении) размеров иных выплат,

устанавливаемых работникам), в том числе перевод на другую работу, допускается только

по соглашению сторон трудового договора. Соглашение об изменении определенных

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме (ст. 72 Трудового

кодекса РФ).

3.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции

работника при продолжении работы в данном учреждении.

3.3. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника (за

исключением случаев временного перевода на другую работу в соответствии со ст. 72.2

Трудового кодекса РФ), оформляется приказом руководителя, на основании которого

делается запись в трудовой книжке работника.

3.4.Временный перевод педагогического работника на другую работу в случаях,

предусмотренных частью 3 статьи 72.2. ТК РФ, возможен только при наличии письменного

согласия работника, если режим временной работы предусматривает увеличение рабочего

времени работника по сравнению с режимом, установленным по условиям трудового

договора.

3.5.Если работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно

отсутствующего работника (совмещение или совместительство), то ему производится

доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового договора.

3.6.Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским

заключением, выданным в порядке, установленном действующим законодательством, с его

письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя

работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья.

3.7.Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном

переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо

соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь

указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением

места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством,

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

3.8.Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном

переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то

при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы

трудовой договор прекращается.

3.9.В случае производственной необходимости (наличие вакансий, болезнь сотрудников и

иные причины, могущие повлечь нарушение выполнения учебного плана), график работы

всех сотрудников учреждения (в том числе и расписание занятий) может быть изменен, о

чем сотрудники информируются не позднее, чем за 14 дней до введения нового графика

работы, а в случае экстренных ситуаций – не позднее, чем накануне.

3.10. Перемещение работника в учреждении на другое рабочее место, если оно не влечет за

собой изменения определенных сторонами условий трудового договора, не требует согласия

работника (ст.73 ТК РФ).

3.11.Изменение определенных сторонами условий трудового договора, связанных с

изменением организационных или технологических условий труда, когда определенные
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сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается по

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника.

3.12.Об изменении определенных сторонами условий трудового договора работник должен

быть предупрежден в письменной форме не позднее, чем за два месяца (ст. 74 ТК РФ).

4. Отстранение от работы

4.1. Работодатель не допускает к работе работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного

токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в

области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях,

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы,

обусловленной трудовым договором;

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными

правовыми актами Российской Федерации.

4.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы

или недопущения к работе.

4.3.В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный

предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине,

ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

5.Прекращение трудового договора

5.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,

предусмотренным законодательством.

5.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя

письменно за две недели (ст. 80 ТК РФ).

5.3.При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным

действующим законодательством, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок,

указанный в заявлении работника (ст. 80 ТК РФ). Исчисление указанного срока начинается

на следующий день после получения заявления об увольнении. До истечения срока

предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое

заявление.

5.4.В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у

данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По
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письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные

надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

5.5.Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности

(статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или

иного федерального закона.

5.6.В случае, 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 его отказом от их получения,

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику

по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период

работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со

дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о

трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при

увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части

первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины,

срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или

до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261

ТК РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения

работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на

работника не ведется 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 трех 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 ее наличии у работодателя).

5.7.Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы

работника (ст. 84.1 ТК РФ).

5.8.Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится согласно ст.

81 ТК РФ.

5.9. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением

случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период

пребывания в отпуске (ст. 81 ТК РФ).

5.10. При получении трудовой книжки или предоставлении сведений о трудовой

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя в связи с увольнением работник

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек.

5.11.В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в Школе

(изменения количества классов, учебного плана; режима работы учреждения, введение

новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при
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продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации; изменение

существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима

работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены

неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы

(классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий,

а также изменение других существенных условий труда.

5.12.Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не

позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а

работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор

прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ.

5.13.При сокращении численности или штата работников преимущественное право на

оставление на работе предоставляется работникам с более высокой производительностью

труда и квалификацией.

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на работе

отдается: семейным - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов

семьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь,

которая является для них постоянным и основным источником средств к существованию);

лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком; работникам,

получившим в период работы у данного работодателя трудовое увечье или

профессиональное заболевание; работникам, повышающим свою квалификацию по

направлению работодателя без отрыва от работы.

· Коллективным договором могут предусматриваться другие категории работников,

пользующиеся преимущественным правом на оставление на работе при равной

производительности труда и квалификации.

· При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работников

учреждения работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу

(вакантную должность).

· О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией учреждения, сокращением

численности или штата работников учреждения работники предупреждаются

работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения.

· Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним

трудовой договор до истечения срока, выплатив ему дополнительную компенсацию в

размере среднего заработка работника, исчисленного пропорционально времени,

оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении.

· При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения профсоюзной

организации принимает необходимые меры, предусмотренные действующим

законодательством, коллективным договором, соглашением.

5.14. Увольнение по сокращению штата работников организации проводится руководителем

с учетом мотивированного мнения ПК по ст. 81 п. 2 ТК РФ. С учетом мотивированного

мнения ПК может быть произведено увольнение работника в связи с недостаточной

квалификацией, подтвержденной результатами аттестации (ст.81, п. 3, подп. «б» ТК РФ), и

за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81 п. 5 ТК РФ). Увольнение по

этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного комитета только в том случае,

если увольняемые являются членами профсоюза.
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6. МОБИЛИЗАЦИЯ

6.1.Для сотрудников, мобилизованных на решение задач Вооруженных Сил Российской

Федерации, работодатель на основании заявления работника издает приказ о

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия

повестки о призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального

органа исполнительной власти о заключении с работником контракта о прохождении

военной службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта

1998 года № 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы

Российской Федерации. Указанное уведомление предоставляется федеральным органом

исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий контракт.

6.2.В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется

место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим

работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего

работника по указанному месту работы (должности).

6.3.Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора.

6.4.На период приостановления действия трудового договора в отношении работника

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до

начала указанного периода (дополнительное страхование работника, негосударственное

пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и

членов его семьи).

6.5.Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей

статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности

(за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости).

6.6.Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу.

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за

три рабочих дня.

6.7.Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с настоящей

статьей действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у

работодателя.

6.8.Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев

ликвидации организации, а также истечения в указанный период срока действия трудового

договора, если он был заключен на определенный срок.

6.9.В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после окончания

прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту,

заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта

1998 года № 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после окончания

действия заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач,

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового

договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию,

предусмотренному пунктом 131 части первой статьи 81 ТК РФ.
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7.ОСНОВНЫЕПРАВАИОБЯЗАННОСТИРАБОТНИКОВ

7.1. Работник Учреждения имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым

договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ,

Законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными

федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для

соответствующей категории работников.

7.2. Работник Учреждения имеет право на:

Ш предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

Ш рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

Ш своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной

работы;

Ш отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности

рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков,

Ш полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда

на рабочем месте;

Ш подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке,

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

Ш объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них;

Ш участие в управлении Учреждения в формах, предусмотренных Трудовым кодексом

РФ, иными федеральными законами и коллективным договором;

Ш ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении

коллективного договора, соглашений;

Ш защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными

законом способами;

Ш разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными

федеральными законами;

Ш возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и

иными федеральными законами;

Ш обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных

федеральными законами.

7.3. Помимо общих гарантий и компенсаций, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ

(гарантии при приеме на работу, переводе на другую работу, по оплате труда и другие),

работникам предоставляются гарантии и компенсации в следующих случаях:

· при направлении в служебные командировки;

· при переезде на работу в другую местность;

· при исполнении государственных или общественных обязанностей;

· при совмещении работы с получением образования;

· (в ред. Федерального закона от 02.07.2013 N 185-ФЗ)

· при вынужденном прекращении работы не по вине работника;

· при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;
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· в некоторых случаях прекращения трудового договора;

· в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки или

предоставления сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) при

увольнении работника;

· в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.

· При предоставлении гарантий и компенсаций соответствующие выплаты

производятся за счет средств работодателя. Органы и организации, в интересах

которых работник исполняет государственные или общественные обязанности

(присяжные заседатели, доноры, члены избирательных комиссий и другие),

производят работнику выплаты в порядке и на условиях, которые предусмотрены ТК

РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации. В указанных случаях работодатель освобождает работника от

основной работы на период исполнения государственных или общественных

обязанностей.

7.4. Работник Учреждения обязан:

Ш добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него

трудовым договором;

Ш соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину;

Ш выполнять установленные нормы труда;

Ш соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

Ш бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за

сохранность этого имущества) и других работников;

Ш незамедлительно сообщать 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);

Ш по направлению работодателя проходить периодические медицинские осмотры.

7.5. Педагогические работники Учрежденияв соответствии с частью 3  статьи 47 Закона от

29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» пользуются

следующими академическими правами и свободами:

Ш свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от

вмешательства в профессиональную деятельность;

Ш свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств,

методов обучения и воспитания;

Ш право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы,

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);

Ш право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном

законодательством об образовании;

Ш право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;
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Ш право на осуществление научной, научно-технической, творческой,

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной

деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

Ш право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Учреждения, к

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим

материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления

педагогической, научной или исследовательской деятельности в Учреждении;

Ш право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными

услугами Учреждения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

или локальными нормативными актами;

Ш право на участие в управлении Учреждения, в том числе в коллегиальных органах

управления, в порядке, установленном уставом Учреждения;

Ш право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения,

в том числе через органы управления и общественные организации;

Ш право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и

в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

Ш право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками

образовательных отношений;

Ш право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических

работников.

7.6. Педагогические работники Учреждения имеют следующие трудовые права и

социальные гарантии в соответствии с частью 5 статьи 47 Закона от 29 декабря 2012 г. №

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»:

Ш право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

Ш право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической

деятельности не реже чем один раз в три года;

Ш право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность

которого определяется Правительством Российской Федерации;

Ш право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном Министерством образования

и науки Российской Федерации;

Ш право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном

законодательством Российской Федерации;

Ш право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам

социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного

жилищного фонда;

Ш иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными

законами и иными нормативными правовыми актами.

7.7. Педагогические работники Учреждения в соответствии со статьей 48 Закона от 29

декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» обязаны: 

Ш осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в

полном объеме реализацию преподаваемого учебного предмета, курса, дисциплины (модуля)

в соответствии с утвержденной рабочей программой;



14

Ш соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям

профессиональной этики;

Ш уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных

отношений;

Ш развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу,

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни

в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и

безопасного образа жизни;

Ш применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования

формы, методы обучения и воспитания;

Ш учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья,

соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с

медицинскими организациями;

Ш систематически повышать свой профессиональный уровень, по направлению Учреждения

получать дополнительное профессиональное образование;

Ш проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном

законодательством об образовании;

Ш проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении

на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские

осмотры по направлению Учреждения;

Ш проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и

проверку знаний и навыков в области охраны труда;

Ш соблюдать устав Учреждения, настоящие Правила;

Ш при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы других

участников образовательных отношений, требования законодательства РФ, нормы

профессиональной этики педагогических работников, закрепленные в локальных

нормативных актах Учреждения.

7. 8. Педагогическим работникам запрещается:

Ш изменять по своему усмотрению график непосредственно образовательной деятельности;

Ш отменять, удлинять или сокращать продолжительность непосредственно образовательной

деятельности; и перерывов между ними;

Ш удалять воспитанников с непосредственно образовательной деятельности, в том числе

освобождать их для выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом.

7.9. Педагогическим и другим работникам учреждения в помещениях образовательного

учреждения и на территории учреждения запрещается:

Ш курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать

(перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и

психотропные вещества;

Ш хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.

7.10. Конкретные трудовые обязанности работников Учреждения определяются трудовым

договором и должностной инструкцией, соответствующими локальными нормативными

актами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

 

8.ОСНОВНЫЕПРАВАИОБЯЗАННОСТИАДМИНИСТРАЦИИУЧРЕЖДЕНИЯ
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Основныеправа иобязанностиУчрежденияопределяетстатья22ТрудовогокодексаРФ,статья28Законаот29

декабря2012г.№273-ФЗ«ОбобразованиивРоссийскойФедерации»,УставУчреждения

8.1. Работодатель имеет право:

Ш заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

Ш вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

Ш поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

Ш требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к

имуществу Учреждения и других работников, соблюдения настоящих Правил, иных

локальных нормативных актов Учреждения;

Ш привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

Ш реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке

условий труда;

Ш разрабатывать и принимать локальные нормативные акты;

Ш устанавливать штатное расписание Учреждения;

Ш распределять должностные обязанности между работниками Учреждения.

8.2. Работодатель обязан:

Ш соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного

договора, соглашений и трудовых договоров;

Ш предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

Ш обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным

нормативным требованиям охраны труда;

Ш обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых

обязанностей;

Ш обеспечить безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений,

оборудования, осуществлении технологических процессов, а также эксплуатации

применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;

Ш обеспечить создание и функционирование системы управления охраной труда;

Ш обеспечить соответствие каждого рабочего места государственным нормативным

требованиям охраны труда;

Ш обеспечить систематическое выявление опасностей и профессиональных рисков, их

регулярный анализ и оценку;

Ш обеспечить реализацию мероприятий по улучшению условий и охраны труда;

Ш обеспечить разработку мер, направленных на обеспечение безопасных условий и

охраны труда, оценку уровня профессиональных рисков перед вводом в эксплуатацию

производственных объектов, вновь организованных рабочих мест;

Ш обеспечить режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы

трудового права;

Ш обеспечить приобретение за счет средств учреждения и выдачу средств

индивидуальной защиты и смывающих средств, прошедших подтверждение соответствия в

установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании

порядке, в соответствии с требованиями охраны труда и установленными нормами
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работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на

работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением;

Ш обеспечить оснащение средствами коллективной защиты;

Ш обеспечить обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным

Ш методам и приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи

пострадавшим на производстве, обучение по использованию (применению) средств

индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте (для

определенных категорий работников) и проверку знания требований охраны труда;

Ш обеспечить организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах,

соблюдением работниками требований охраны труда, а также за правильностью применения

ими средств индивидуальной и коллективной защиты;

Ш обеспечить проведение специальной оценки условий труда в соответствии с

законодательством о специальной оценке условий труда;

Ш обеспечить в случаях, предусмотренных трудовым  законодательством и иными

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организацию

проведения за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении

на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров,

других обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических

освидетельствований работников, внеочередных медицинских осмотров работников в

соответствии с медицинскими рекомендациями, химико-токсикологических исследований

наличия в организме человека наркотических средств, психотропных веществ и их

метаболитов с сохранением за работниками места работы (должности) и среднего заработка

на время прохождения указанных медицинских осмотров, обязательных психиатрических

освидетельствований, химико-токсикологических исследований;

Ш обеспечить недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без

прохождения в установленном порядке обучения по охране труда, в том числе обучения

безопасным методам и приемам выполнения работ, обучения по оказанию первой помощи

пострадавшим на производстве, обучения по использованию (применению) средств

индивидуальной защиты, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте (для

определенных категорий работников) и проверки знания требований охраны труда,

обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований,

а также в случае медицинских противопоказаний;

Ш Обеспечить предоставление федеральному органу исполнительной власти,

осуществляющему функции по выработке и реализации государственной политики и

нормативно-правовому регулированию в сфере труда, федеральному органу исполнительной

власти, уполномоченному на осуществление федерального государственного контроля

(надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов,

содержащих нормы трудового права, другим федеральным органам исполнительной власти,

осуществляющим государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности,

органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда,

органам местного самоуправления, органам профсоюзного контроля за соблюдением

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, информации

и документов в соответствии с законодательством в рамках исполнения ими своих

полномочий, с учетом требований законодательства Российской Федерации о

государственной тайне;
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Ш обеспечить принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению

жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, а также по оказанию

первой помощи пострадавшим;

Ш обеспечить расследование и учет несчастных случаев на производстве и

профессиональных заболеваний, учет и рассмотрение причин и обстоятельств событий,

приведших к возникновению микроповреждений (микротравм), в соответствии с настоящим

Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации;

Ш обеспечить санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обслуживание

Ш работников в соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку

работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае

необходимости оказания им неотложной медицинской помощи;

Ш обеспечить беспрепятственный допуск в установленном порядке должностных лиц

федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление

федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права,

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органов исполнительной власти

субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов Фонда социального

страхования Российской Федерации, а также представителей органов профсоюзного

контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы

трудового права, в целях проведения проверок условий и охраны труда, расследования

несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний работников,

проведения государственной экспертизы условий труда;

Ш обеспечить выполнение предписаний должностных лиц федерального органа

Ш исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных

органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в

установленной сфере деятельности, и рассмотрение представлений органов профсоюзного

контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы

трудового права, в установленные сроки, принятие мер по результатам их рассмотрения;

Ш обеспечить обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев

на производстве и профессиональных заболеваний;

Ш обеспечить информирование работников об условиях и охране труда на их рабочих

местах, о существующих профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах по защите

от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов, имеющихся на

рабочих местах, о предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и

средствах индивидуальной защиты, об использовании приборов, устройств, оборудования и

(или) комплексов (систем) приборов, устройств, оборудования, обеспечивающих

дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию процессов производства работ, в целях

контроля за безопасностью производства работ;

Ш обеспечить разработку и утверждение локальных нормативных актов по охране труда

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного

уполномоченного работниками представительного органа (при наличии такого

представительного органа) в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия

локальных нормативных актов;
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Ш обеспечить ведение реестра (перечня) нормативных правовых актов (в том числе с

использованием электронных вычислительных машин и баз данных), содержащих

требования охраны труда, в соответствии со спецификой своей деятельности, а также доступ

работников к актуальным редакциям таких нормативных правовых актов;

Ш обеспечить соблюдение установленных для отдельных категорий работников

ограничений на привлечение их к выполнению работ с вредными и (или) опасными

условиями труда;

Ш обеспечить приостановление при возникновении угрозы жизни и здоровью

работников производства работ, а также эксплуатации оборудования, зданий или

сооружений, осуществления отдельных видов деятельности, оказания услуг до устранения

такой угрозы;

Ш при приеме на работу инвалида или в случае признания работника инвалидом

создание для него условий труда, в том числе производственных и санитарно-бытовых, в

соответствии с индивидуальной программой реабилитации или абилитации инвалида, а

также обеспечение охраны труда.

Ш При производстве работ (оказании услуг) на территории, находящейся под контролем

другого работодателя (иного лица), работодатель, осуществляющий производство работ

(оказание услуг), обязан перед началом производства работ (оказания услуг) согласовать с

другим работодателем (иным лицом) мероприятия по предотвращению случаев повреждения

здоровья работников, в том числе работников сторонних организаций, производящих работы

(оказывающих услуги) на данной территории.

· обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, настоящими Правилами,

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 подпись с принимаемыми локальными нормативными

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

· своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти,

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов,

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти,

осуществляющих государственный контроль (надзор) 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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и

коллективным договором формах;
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· 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 Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными

нормативными правовыми актами Российской Федерации;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором,

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами;

· создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное

образование работников;

· создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации

питания работников Учреждения.

9. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА.

9.1. Режим рабочего времени:

9.1.1. В учреждении устанавливается 5-дневная рабочая (пятидневная) неделя с двумя

выходными днями.

Рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

9.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и

других работников образовательного учреждения устанавливаются в соответствии с

трудовым законодательством нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников

образовательного учреждения, включающий предоставление выходных дней, определяется с

учетом режима деятельности образовательного учреждения и устанавливается Правилами

внутреннего трудового распорядка, графиками НОД, графиками работы, Коллективным

договором учреждения.

9.1.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю.

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам с

учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов

педагогической работы за ставку заработной платы) определяется нормативными правовыми

актами Российской Федерации

(ст. 333 ТК РФ).

Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с тарифно-

квалификационными характеристиками:

- заведующий – 40 час в неделю;

- заведующий хозяйством – 36 час в неделю;

- воспитатель – 36 час в неделю;

-музыкальный руководитель – 24 час в неделю;

- помощник воспитателя – 36 час в неделю;

- технолог – 36 час в неделю;
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- машинист по стирке и ремонту спецодежды – 36 час в неделю;

- уборщик служебных помещений – 36 час в неделю;

- дворник – 40 час в неделю;

- повар – 36 час в неделю;

- рабочий по обслуживанию и ремонту здания – 36 час в неделю;

- сторож — по сменному графику.

9.1.4. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

9.1.5. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, 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 других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными

законами.

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого

работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух

дней подряд и 120 часов в год.

9.1.6. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками

сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной

профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ).

Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий работников:

-сторожам, машинистам (кочегарам).

График сменности доводится до сведения работников под роспись не позднее, чем за

один месяц до введения его в действие.

9.1.7. При составлении графиков работы педагогических и других работников

перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не

допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами

Российской Федерации.

Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями работы

сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся.

9.1.8. Режим работы ДОУ: 8.00 – 17.00

Графики работы: (приложение 1,2)

- утверждаются руководителем ДОУ,

-предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания,

- объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном месте.

График непосредственно образовательной деятельности:

- составляется заместителем заведующего по воспитательной и методической

работе, исходя из педагогической целесообразности с учётом наиболее благоприятного

режима труда и отдыха воспитанников, гибкого режима, максимальной экономии времени

педагогических работников;

- утверждается заведующим ДОУ.

9.1.9. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотренных

локальными актами учреждения, коллективным договором):

отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в

мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;
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созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным

делам.

9.1.11. При осуществлении в образовательном учреждении функций по контролю за

образовательным процессом и в других случаях не допускается:

-присутствие на НОД посторонних лиц без разрешения представителя работодателя;

-входить в группу после начала НОД, за исключением представителя работодателя;

-делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время

проведения НОД и в присутствии воспитанников.

9.2. Время отдыха:

9.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению

(ст. 106 ТК РФ).

Видами времени отдыха являются:

-перерывы в течение рабочего дня (смены);

-ежедневный (междусменный) отдых;

-выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

-нерабочие праздничные дни;

-отпуска.

9.2.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с

отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных

нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам

учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с

воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.

Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха

в соответствии с графиком работы.

9.2.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается.

В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается с

письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной

профсоюзной организации, за исключением случаев, предусмотренных ч.3 ст. 113 ТК РФ, по

письменному приказу (распоряжению) работодателя.

9.2.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в

двойном размере.

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день,

ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или

нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день

отдыха оплате не подлежит.

9.2.5. Работникам образовательного учреждения предоставляются:

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных

дней;

в) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска (работникам, занятым на

работах с вредными и (или) опасными условиями труда; работникам, имеющим особый

характер работы; работникам с ненормированным рабочим днем; работникам,

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами).
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9.2.6. Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный основной

удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня.

Педагогические работники образовательного учреждения не реже, чем через каждые

10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком

до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются учредителем и

(или) Уставом ДОУ.

9.2.7. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком

отпусков, утверждаемым 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.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее,

чем за две недели до его начала.

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию

в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в

период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его

непрерывной работы у данного работодателя.

9.2.8. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

временной нетрудоспособности работника;

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено

освобождение от работы;

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными

нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).

9.2.9. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый

отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна

быть не менее 14 календарных дней.

9.2.10. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией

(ст. 126 ТК РФ).

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных

дней, или любое количество дней из этой части.

9.2.11. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все

неиспользованные отпуска.

9.2.12. 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.

9.2.13. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение

двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или)

опасными условиями труда.

9.2.14. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.
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Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

9.2.15 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.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить

отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными

федеральными законами или коллективным договором.

10. Поощрения за успехи в работе

10.1.Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно

исполняющим трудовые обязанности, инновационную деятельность, новаторство в труде, за

участие в различных конкурсах и другие достижения в работе, а также в связи с

юбилейными датами применяются следующие виды поощрений:

- объявление благодарности,

-премирование,

-награждение ценным подарком,

- награждение Почетной грамотой,

- и другие виды поощрений.

10.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть

представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ).

10.3. В трудовую книжку работника вносятся записи о награждениях (грамоты, нагрудные

знаки, медали, звания). Поощрения (благодарности, премии) записываются в карточку учета

кадров (раздел 7, карточки формы Т-2.

11.ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ЕЕ НАРУШЕНИЕ.

11.1. 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:

Ш замечание;

Ш выговор;

Ш увольнение по соответствующим основаниям.

11.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в

соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях:

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст.

81 ТК РФ):

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение

всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в

течение рабочего дня (смены);

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен
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выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного

токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой,

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых

обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника или

воспитанников;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества,

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица,

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо

создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к

нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного

учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ).

11.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при

которых он был совершен.

11.4. 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 (ст. 193 ТК

РФ).

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения

дисциплинарного взыскания.

11.5. 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 органа первичной профсоюзной

организации.

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 производства по уголовному делу.

11.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно

дисциплинарное взыскание.

Приказ (распоряжение) 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 (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

11.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим

дисциплинарного взыскания.
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Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника,

ходатайству его непосредственного руководителя или выборного органа первичной

профсоюзной организации.

11.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда

дисциплинарным взысканием является увольнение.

11.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную

инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд.

11.10. Дисциплинарное взыскание к руководителю образовательного учреждения

применяются вышестоящими организациями.

12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЙ ПОЛОЖЕНИЯ.

12.1.Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в

образовательном учреждении на видном месте.

12.2. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных

нормативных актов.

12.3. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными

в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с

указанием даты ознакомления.


