Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение
детский сад №14
ПРАВИЛА

Внутреннего трудового распорядка

МБДОУ№14

Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 14» города Коврова Владимирской области (далее — работодатель, Учреждение) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.20.12 г. № 273-ФЗ «Об образовании, в Российской Федерации», Уставом Учреждения (далее - Устав) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников Учреждения (далее - работники), основным права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у работодателя.

РАЗДЕЛ I. Общие положения

1.1. Правила локальный нормативный акт Учреждения, основной целью которого является установление в соответствии с трудовым, законодательством и со спецификой деятельности Учреждения обязательных для всех работников правил поведения, гарантий трудовых прав и свобод граждан, создание работникам благоприятных условий 'труда, защита трудовых прав и. интересов работников. Правила распространяются на всех лиц, которые состоя-!’ с работодателем в трудовых отношениях, в том числе на работников, работающих по совместительству.

1.2. Правила призваны, четко регламентировать организацию работы всех работников в целях успешной реализации образовательной программы дошкольного образования.

1.3. Правила способствуют воспитанию у работников уважения к труду, дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на современной научной основе, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества образовательного процесса в рамках государственного образовательного стандарта.
1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил, разрешаются работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, - с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета Учреждения (далее - профкомом).

РАЗДЕЛ П. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2,1. Порядок приема на работу:

2.1.1. Граждане реализуют свое право на труд путем заключения с работодателем трудового договора на выполнение определенной трудовой функции.

На педагогическую работу в Учреждение принимаются липа, имеющие необходимую
профессионально-педагогическую
квалификацию,

соответствующую требованиям квалификационной характеристики  по должности и полученной специальности и подтвержденную документами об образовании.
2.1.2. Трудовой договор для выполнения в Учреждении педагогической деятельности не заключается с лицами (ст. 331 ТК РФ):

а)
лишёнными права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

б)
имеющими неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

в)
имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар. клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности,

г)
признанными недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
д)
имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым соответствующим федеральным органом исполнительной власти.

2.2. Гарантии при приеме на работу;

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст.64 ТК РФ).

2.2.2. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.

2.3. Заключение трудового договора:

2.3.1.. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю следующие документы (ст.65 ТК РФ):

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства);

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· педагогические работники справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факту уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;

· медицинские документы с отметкой об отсутствии противопоказаний к работе в дошкольном образовательном учреждении.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой; повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием, причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

2.3.2.Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч.З ст.65 ТК РФ).

2.3.3. Лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют согласно от.283 ТК РФ:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· документ об образовании, профессиональной подготовке или надлежаще заверенные копии - при поступлении на работу, требующую специальных знаний;

· копию трудовой книжки или справку с места работы с указанием в ней должности, квалификационной категории (присвоенного разряда) (по согласованию с работником в целях обеспечения соответствующей оплаты труда);

· медицинские документы с отметкой об отсутствии противопоказаний к работе в дошкольном, образовательном учреждении;

· при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному месту работы.

2.3.4. Исходя из специфики деятельности Учреждения, поступающие на работу, подлежат обязательному медицинскому осмотру (обследованию) 1 раз в год.

2.3.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работником и работодателем. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой, хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя.

2.3.6. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 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 работника к работе (ст.67 ТК РФ).

2.3.7. Трудовые договоры могут заключаться на неопределённый и на определённый срок не более пяти лет (срочные трудовые договоры) в случаях, предусмотренных в ст. 59 ТК Российской Федерации, а именно:

· на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы;
· на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;

· для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может производиться только в течение определенного периода (сезона);

· для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема оказываемых услуг;

· с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;

· для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки;

· с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы временного характера и общественные работы;

· в других случаях, предусмотренных трудовым Кодексом или иными федеральными за конами.

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться:

· с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера;

· для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий указанных и других чрезвычайных обстоятельств;

· с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

· с руководителем, заместителями руководителя Учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности;

· с лицами, получающими образование по очной форме обучения;

· с лицами, поступающими на работу но совместительству;

· в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ или иными федеральными законами.

2.3.8. В трудовом договоре указываются:

· сведения (фамилия, имя, отчество работника, сведения о документах, удостоверяющих личность работника (паспорт), домашний адрес и телефон, номер страхового пенсионного свидетельства, наименование и ИНН работодателя, представитель работодателя, подписавший трудовой договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями, место и дата заключения трудового договора);

· условия, обязательные для включения в трудовой договор (место работы, трудовая функция, дата начала работы, а в случая, когда заключается срочный трудовой договор, срок, его действия и обстоятельства (причины), послужившие основание для заключения трудового договора, условия оплаты труда, режим рабочего времени и времени отдыха (если для работника он отличается от общих правил, действующих у работодателя и др.).

2.3.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с Уставом Учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором' (при его заключении), иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника (должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, другими инструкциями) и другими, локальными актами Учреждения (ч.З ст:.68 ТК РФ).

2.3.10. При заключении трудового договора в нем, кроме случаев, перечисленных в Трудовом кодексе Российской Федерации, иных федеральных законах, по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях, проверки его соответствия поручаемой работе. Учитывая специфику деятельности Учреждения, испытание в обязательном порядке устанавливается, за исключением случаев, Предусмотренных законодательством, для работников педагогического персонала и младших воспитателей.

Срок испытания не может превышать 3-х месяцев, а для заместителей заведующего -6-ти месяцев, если иное не предусмотрено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

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 (например, направить работнику уведомление, в котором он информирует работника о том, что результаты его испытания: признаны неудовлетворительными на основании соответствующего заключения о результатах его работы в период испытательного срока и он считается не выдержавшим испытание, в связи с чем, трудовой договор с ним расторгается в соответствии со статьей 71 Трудового кодекса Российской Федерации).

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор но собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня (ст. 71 ТК РФ).

2.3.11. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключённого трудового договора. Приказ о приёме на работу объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок со дня фактического начала работы.

2.3.12. В соответствии со ст.66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности.

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку.

Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных, справочниках, утвержденных в установленном порядке, если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами выполнение работ по определенным должностям, профессиям:, специальностям, связанным с предоставлением работнику компенсаций, льгот, либо введение каких- либо ограничений (ч.2 ст.57 ТК РФ).

2.3.13. На каждого работника ведется, личное дело, которое состоит из Личного листка по учету кадров, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, трудового договора, приказа о назначении, переводе, увольнении, дополнительных соглашений. Кроме того, на каждого работника ведется личная карточка формы М: Т-2. Личное дело и личная карточка формы № Т-2 хранятся у работодателя.

2.3.14. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определённого трудовым, договором.

Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключённым (ст. 61 ТК РФ).

2.4. Изменение условий трудового договора и перевод, на другую работу:

2.4.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст.74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору (ст.72 ТК РФ).

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим основаниям:

а)
изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда;

б)
перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции работника или структурного подразделения, в котором он работает).

2.4.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия: трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника (ст.74 ТК РФ),

К числу таких причин могут относиться:

· реорганизация Учреждения (слияние, присоединение, разделение выделение, преобразование), а также внутренняя реорганизация в Учреждении;

· изменения в осуществлении образовательного промесса в Учреждении (сокращение количества групп).

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца.

2.4.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника (ст.ст.72.1,72.2 ТК РФ).

2.4.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника.

2.4.5. 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 которым сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.

2.4.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя без согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст.72.2 ТК РФ.

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника.

2.4.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст.ст.60.2. 72.2, .151 ТК РФ - без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу.

2.4.8,. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением: производится в порядке, предусмотренном ст.ст. 73, 182, 254 ТК РФ.
2.4.9. Работодатель обязан отстранить работника от работы (не допускать к работе) (в соответствии со ст.76 ТК РФ):

· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсич еского 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 так же обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

· в случае приостановления, действия на срок до двух месяцев специального права работника (например, права управления транспортным средством и др.) в соответствии с федеральным законом и иными нормативными правовыми, актами Российской Федерации, если это влечёт за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять е учётом его состояния здоровья;

· в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

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, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

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

2.5. Прекращение трудового договора.

2.5.1, Трудовой договор может быть прекращён по основаниям и в порядке, предусмотренным законодательством

2.5.2 Трудовой договор, в том числе срочный трудовой договор, может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ).

Увольнение по этому основанию производится на основании письменного соглашения об этом между работником и работодателем или на основании

заявления работника и резолюции работодателя на нём. 'При этом резолюция работодателя должна повторять условия расторжения трудового договора, изложенные в заявлении работника.

2.5.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТК РФ).

О прекращении трудового договора в данном случае работник должен быть предупреждён в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключённого на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

2.5.4. Трудовой договор, заключённый на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника, а заключённый на время выполнения определённой работы - по завершении этой работы.

2.5.5 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об

этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получение работодателем заявления работника об увольнении (ст. 80 ТК РФ).

По договорённости между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ).

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (например, в связи с выходом на пенсию и др.), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника (ст. 80 ТК РФ),

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать своё заявление. Увольнение в данном случае не производится, если на его место не приглашён в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора (ст.80 ТК РФ).

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право превратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по .письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчёт (ст. 80 ТК РФ).

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не

был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается (ст.80 ТК РФ).
2,5.6. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях, перечисленных в ст.71 и ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации:

· ликвидация Учреждения;

· сокращение численности или штата работников;

· несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтверждённой результатами аттестации;

· смена собственника имущества Учреждения (в отношении заведующего, его заместителей и главного бухгалтера);
· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

· однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей;

· прогула, то есть отсутствия на рабочем, месте без уважительных причин в

течение рабочего дня (смены) независимо от его (её) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более
четырёх часов подряд в течение рабочего дня (смены);

· появление на работе (на своём рабочем месте либо на территории работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения:

· разглашения охраняемой законом тайны (государственной, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашение персональных данных другого работника;
· совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растрата, умышленное его уничтожение или повреждение, установленные вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

· установленное комиссией по охране труда или. уполномоченным по охране труда нарушение 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;
совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

· принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;

· однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих трудовых обязанностей;

· представление работником подложных документов при заключении трудового договора (например, документа об образовании и др.);

· в других случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

Дополнительные основания прекращения трудового договора в соответствии со ст. 336 Трудового кодекса Российской Федерации:

· повторное в течение одного года грубое нарушение Устава;

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

2,5.7 Увольнение работника по пунктам 2 и 3 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации (сокращение численности или штатов работников, несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтверждённой результатами аттестации, допускается, если невозможно перевести работника, с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учётом его состояния здоровья,

2.5.8. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случаев ликвидации Учреждения) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания а отпуске (ст. 81 ТК РФ).

2.5.9. При увольнении работника в связи с сокращением численности или штата работников учитывается преимущественное право работников на оставление на работе в соответствии требованиями ст. 179 Трудового кодекса Российской Федерации.

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 (ст. 180 ТК РФ), а в случае, когда с работником заключён трудовой договор сроком до двух месяцев, - в письменной форме под роспись не менее чем за три календарных дня (ст. 292 ТК РФ).

2.5.10. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в письменной форме- за три дня (ч.4 ст.71 ТК РФ).

2.5.11. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения численности или штата работников учреждения допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п.2 4.1 ст.81 ТК РФ, могут являться:

· реорганизация, учреждения:

· исключение из штатного расписания некоторых должностей,""

· сокращение численности работников;

· уменьшение количества групп детей в соответствии с комплектацией Учреждения.

2.5.12. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая может повлечь увольнение работников в связи с сокращением численности или штата работников, осуществляется по окончании учебного года.

Трудовой договор с педагогическим работником в связи с уменьшением ставки в течение учебного года по независящим от него причинам, в том числе при полном ее отсутствии, не может быть расторгнут до конца учебного года.

2.5.13. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за совершение работником, выполняющим педагогические функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое нарушает основные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой функции педагогического работника (например, поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение в состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.).

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются педагогической деятельностью, и независимо оттого, где совершен аморальный проступок (по месту работы или в быту).

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы при условии соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТКРФ.

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника не допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТКРФ).

2.5.14. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическими работниками в соответствии со ст.336 ТК РФ являются;

· повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного учреждения;

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.

2.5.15. Увольнение работников, являющихся, членами профсоюза, по основаниям:, предусмотренным пунктами 2, 3, 5 части первой ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации (сокращение численности или штата работников, несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтверждённой результатами аттестации, неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание) производится с учётом мотивированного мнения профкома Учреждения (ст. 373 'ГК РФ).

2.5.16. Трудовой договор прекращается в связи с:

- переводом работника по его просьбе или с его согласия на другую постоянную работу к другому работодателю или переходом на выборную работу (должность) (п. 5 ст.77 ТК РФ);

· отказом работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества Учреждения, с изменением подведомственности Учреждения либо её реорганизацией (п.6 ст. 77 ТК РФ);

· отказом работника от продолжения работы в связи с изменением определённых сторонами условий трудового договора (п.7 ст. 77 ТК РФ);

· отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением на срок более четырёх месяцев, либо отсутствием у работодателя соответствующей работы (п.8 ст. 77 ТК РФ);

· обстоятельствами, не зависящими от воли сторон (признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским, заключением., дисквалификация или иное административное наказание, исключающее возможность исполнения работником обязанностей, лишение работника специального права (например, права на управление транспортным средством и др.) (ст. 83 ТК РФ).

2.5.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. В случае, когда этот приказ невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись (ст. 84.1 ТК РФ), например, «С приказом ознакомить работника под роспись не представляется возможным, в связи с выездом его на другое постоянное местожительство» или «От росписи на приказе работник отказался». Записи подтверждаются подписями работника, ведущего кадровую работу, а также лицами, в присутствии которых производилось ознакомление работника с приказом.

2.5.18.. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производится в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона (ст. 84.1 ТК РФ).

2.5.19. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку. При предоставлении отпуска с последующим: увольнением выдача трудовой книжки производится перед уходом в отпуск.

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от её получения, работодатель обязан отправить работнику уведомление (заказной или ценной корреспонденцией) о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление её по почте. Со дня отправления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки (ст. 84.1 ТК РФ).

По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан её выдать не позднее трёх рабочих дней со дня обращения работника.

РАЗДЕЛ III Защита персональных данных работников

3.1 Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

3.2. В целях защиты прав работников Учреждения администрация Учреждения обязана соблюдать требования законодательства РФ при обработке, передаче, хранении и использовании персональных данных работников.

3.3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работников, несут дисциплинарную,, административную, гражданскую или уголовную ответственность в соответствии с Федеральными законами.

3.4. Перечень персональных данных работников Учреждения и порядок их обработки определяются локальным нормативным актом.

3.5. Служебная тайна - информация, касающаяся деятельности организации, ограничение на распространение которой диктуется служебной необходимостью.

К числу сведений, составляющих служебную тайну, относятся:

· сведения о репутаций кадрового персонала Учреждения;

· персональные данные работников;

· сведения об обстоятельствах, связанных с нарушением трудовых обязанностей, которые подрывают деловую репутацию Учреждения;

· информация, касающаяся частной жизни работников, ставшая известной работникам в связи с должностными обязанностями;

· приказы заведующего Учреждением, касающиеся организации внутренней деятельности и предназначенные исключительно для служебного пользования работниками Учреждения;

3.6, Коммерческая тайна - это не являющиеся государственными секретами сведения, связанные с деятельностью Учреждения, технологической информацией, управлением, финансами и др. разглашение (передача, утечка) которых может нанести ущерб его интересам.

К числу сведений, составляющих, коммерческую тайну, относятся:
· информация о финансовой деятельности Учреждения;

· условия коммерческих контрактов;

· коммерческие тайны партнёров по хозяйственным договорам;

· сведения о заинтересованности в приобретении товара;

· сведения о системе сигнализации, порядке и состоянии охраны Учреждения;

· сведения о состоянии  программного и компьютерного обеспечения Учреждения.

3.7, Перечень сведений, составляющих государственную тайну, устанавливается законодательством.

3.8, В случае 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, трудовой договор с ним может быть расторгнут по инициативе работодателя в соответствии со ст.81 Трудового кодекса РФ.
РАЗДЕЛ IV. Основные права и обязанности работодателя и работников
4.1. При осуществлении своей трудовой деятельности работник Учреждения имеет право на:
4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
4.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
4.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами;
4.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
4.1.9. участие в управлении Учреждением в порядке, определяемом уставом Учреждения и локальными нормативными актами Учреждения;
4.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
4.1 11. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
4.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
4.1.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;


       4.1.14.  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных

федеральными законами;

4.1.1 5. защиту профессиональной чести и достоинства;

4.1.16. иные права и дополнительные меры социальной поддержки, установленные законодательством Российской Федерации, Владимирской области, муниципальными правовыми актами города Коврова. Уставом Учреждения, Коллективным' договором (при его заключении), Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией и другими локальными актами Учреждення.

4.2. Работник обязан:
4.2.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией; инструкцией по охране труда;

4.2.2. соблюдать Устав и настоящие Правила;

4.2.3. соблюдать трудовую дисциплину;

4.2.4. выполнять установленные нормы труда;

4.2.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности

труда;

4.2.6. 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;

4.2.7. незамедлительно
сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в том числе находящемуся у работодателя имуществу третьих лип, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, имуществу других работников;

4.2.8. быть внимательным к воспитанникам Учреждения, вежливым, с родителями и сотрудниками;

4.2.9. проходить в установленные сроки периодические медицинские .осмотры (обследования);

4.2.10. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном
и аккуратном состоянии, поддерживать чистоту в помещениях образовательного учреждения;

4.2.11. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы работодателя;

4.2.12. соблюдать законные права и свободы воспитанников;

4.2.13. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и воспитанникам;

4.2.14. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими

нормы трудового права, Уставом, коллективным договором, должностной инструкцией, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовым договором.

участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических

работников, закрепленных в локальных нормативных актах Учреждения.

4.3.15. право на аттестацию на добровольной основе на соответствующую  квалификационную категорию и получение ее с лучае успешного прохождения аттестации (ст.49 ФЗ №273 – ФЗ  «ОБ образовании в Российской Федерации»).


,

4,4. Педагогические работники имеют трудовые права и социальные гарантии (п.5 ст.47 ФЗ №237 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»):
4.4.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам.

4.4.2. Под правовым статусом педагогического работника понимается совокупность прав и свобод (в том числе академических прав и свобод), трудовых прав, социальных гарантий и компенсаций, ограничений, обязанностей и ответственности, которые установлены законодательством Российской Федерации и законодательством Владимирской области. В МБДОУ, как и во всей Российской Федерации, признается особый статус педагогических работников в обществе и создаются условия для осуществления ими профессиональной деятельности. Педагогическим работникам в МБДОУ предоставляются права и свободы, меры социальной поддержки, направленные на обеспечение их высокого профессионального уровня, условий для эффективного выполнения профессиональных задач, повышение социальной значимости, престижа педагогического труда.

4.4.3. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами:

4.4.3.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

4.4.3.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

4.4.3.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы;

4.4.3.4. право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой дошкольного образования МБДОУ и в порядке, установленном законодательством об образовании;

4.4.3.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, методических материалов и иных компонентов основной образовательной программы МБДОУ;

4.4.3.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

4.4.3.7. право на бесплатное пользование библиотеками и

информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами МБДОУ, 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 МБДОУ;

4.4.3.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами МБДОУ, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;

4.4.3.9. право на участие в управлении МБДОУ, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном настоящим уставом;

4.4.3.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности МБДОУ, в том числе через органы управления и общественные организации;

4.4.3.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

4.4.3.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;

4.4.3.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

4.4.4. Академические права и свободы, указанные пункте 4.4.3 , должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах МБДОУ.

4.4.5. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:

4.4.5.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

4.4.5.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

4.4.5.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;

4.4.5.4. 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;

4.4.5.5. право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

4.4.5.6. 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;

4.4.5.7, иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами Владимирской области,

4.4.6. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная, воспитательная работа, индивидуальная работа с воспитанниками, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с воспитанниками. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. Соотношение учебной и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется соответствующим локальным нормативным актом МБДОУ, с учетом количества часов по учебному плану, специальности и квалификации работника.

4.4.7. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников МБДОУ указаны в данных правилах внутреннего трудового распорядка и определяются иными локальными нормативными актами МБДОУ, трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового законодательства и с учетом особенностей, установленных Министерством образования и науки РФ.

4.4.8. Педагогические работники МБДОУ обязаны:

4.4.8.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию основной образовательной программы дошкольного образования МБДОУ в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом дошкольного образования;

4.4.8.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

4.4.8.3. уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных отношений;

4.4.8.4. развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию с учётом возраста воспитанников, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у воспитанников культуру здорового и безопасного образа жизни;

4.4.8.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

4.4.8.6. учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными 

возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

4.4.8.7. систематически повышать свой профессиональный уровень;

4.4.8.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;

4.4.8.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

4.4.8.10. проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

4.4.8.11. соблюдать устав МБДОУ, локальные акты МБДОУ, правила внутреннего трудового распорядка,

4.4.9. Педагогический работник МБДОУ не вправе оказывать платные образовательные услуги воспитанникам в МБДОУ, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.

4.4.10. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения воспитанников к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения воспитанникам недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения воспитанников к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

4.4.11. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, предусмотренных пунктами 4.4.8, и условий, предусмотренных пунктами 4.4.9, 4.4.10 настоящего устава, учитывается при прохождении ими аттестации.

4.4,12.. Аттестация педагогических работников:

4.4.12.1. Аттестация педагогических работников проводится в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки их профессиональной деятельности и по желанию педагогических работников в целях установления квалификационной категории.

4.4.12.2. Проведение аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям осуществляется один раз в пять лет на основе оценки их профессиональной деятельности аттестационной комиссией, самостоятельно формируемой МБДОУ.

4.4.12.3. Проведение аттестации в целях установления квалификационной категории педагогических работников МБДОУ осуществляется аттестационными комиссиями, формируемыми уполномоченными органами государственной власти Владимирской области.

4.4.12.4. Порядок проведения аттестации педагогических работников устанавливается федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда.

4.13.1. К педагогической деятельности не допускаются лица:

4.13.2. лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

4.13.3. имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

4.13.4. имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

4.13.5. признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

4.13.6. имеющие
заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения, социального развития, труда и защиты прав потребителей.

4.5. Медицинские работники имеют право:
4.5.1. участвовать в реализации мероприятий, направленных на улучшение качества оказываемых услуг;

4.5.2. сотрудничать с семьями воспитанников по вопросам оздоровления воспитанников;

4.5.3. проходить не реже чем один раз в пять лет профессиональную переподготовку или повышение квалификации в соответствии с федеральными государственными требованиями к минимуму содержания дополнительной профессиональной образовательной программы и уровню профессиональной переподготовки медицинских работников, установленными федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно - правовому регулированию в сфере здравоохранения;

4.5.4. на аттестацию на добровольной основе на соответствующую ' квалификационную категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;

4.5.5. участвовать в инновационной работе, распространять 'свой опыт работы;

4.5.6. на сокращенную продолжительность рабочего времени, установленную действующим законодательством Российской Федерации.

4.6, Педагогические работники обязаны (ст. 48 ФЗ .№ 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»):
4.6.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию образовательной программы дошкольного образования;

4.6.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

4.6.3. уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных отношений;

4.6.4. развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у воспитанников культуру здорового и безопасного образа жизни;

4.6.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

4.6.6. учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

4.6.7. систематически повышать свой профессиональный уровень;

4.6.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном - законодательством об образовании;

4.6.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

4.6.10. проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

4.6.11. соблюдать устав Учреждения, правила внутреннего трудового распорядка Учреждения,

4.7. Медицинские 
работники обязаны:
4.7.1. оказывать первую медицинскую помощь воспитанникам;

4.7.2. систематически работать над повышением профессиональной компетентности;

4.7.3. вести медицинскую документацию;

4.7.4. сотрудничать с семьями воспитанников по вопросам оздоровления;

4.7.5. проводить вакцинопрофилактику.

4.8. Работодатель
имеет право:

4.8.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

4.8.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

4.8.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

4.8.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и Других работников, соблюдения настоящих Правил;

4.8.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

4.8.6. принимать локальные нормативные акты.

4.9. Работодатель обязан:

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

4.9.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

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

4.9.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

4.9.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную штату в сроки, установленные в соответствий с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, настоящими Правилами, трудовыми договорами;

4.9.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

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

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

4.9.10. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного 

надзора и контроля  за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти» осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности;

4.9.13. 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;

4.9.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным, договором формах;

     4.9.11. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

4.9.13. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

4.9.14. 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 Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

4.9.15. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормами в иными актами и трудовыми договорами.

4.10. В
период организации образовательной деятельности запрещается:
отвлекать работников в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с основной деятельностью;

4.10.1. присутствие в Учреждении посторонних лиц без согласования с заведующим Учреждением.

4.11. Работникам запрещается:
4.11.1. изменять по своему усмотрению график работы;

4.11.2. громко разговаривать и шуметь;

4.11.3. курить на территории и в помещениях Учреждения; распивать спиртные на питки, а  также приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества;

4.11.4. распивать спиртные напитки на территории и в помещениях Учреждения;

4.11.5. разговаривать по телефону по личным вопросам: (за исключением чрезвычайных ситуаций) на рабочем месте в период рабочего времени;

     4.11.6 унижать достоинство воспитанников;

4.11.7. говорить о недостатках и неудачах воспитанников при других воспитанниках и родителях (законных представителях);

4.11.8. делать работникам Учреждения замечания по вопросам их работы в присутствии воспитанников и иных лиц.

4. 12, Педагогическим работникам запрещается:
· Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждении либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к рели га и, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. (ст. 48 ФЗ № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»)

а)
удалять воспитанников из группы; оставлять детей вне зоны своей видимости; в том числе освобождать их для выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом

б)
отменять образовательную деятельность; удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;

в)
оставлять воспитанников по окончании рабочего дня (смены) другим работникам в случае, если их вовремя не забрали родители (законные представители). В этой ситуации работники должны действовать по согласованию с администрацией Учреждения.

. 4.12. Администрация Учреждения обязано обеспечить работникам возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими их права и обязанности.

РАЗДЕЛ V, Ответственность Работодателя и Работников Учреждения

5.1.Ответственность сторон трудового договора:

5.1.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются, меры дисциплинарной, административной, уголовной и Гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, определенных федеральными законами.

5.1.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.

Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 232 ТК РФ),

5.1.3. в отношении некоторых категорий работников, перечень которых устанавливается законодательством Российской Федерации и конкретизируется в локальных нормативных актах Учреждения, может устанавливаться полная материальная ответственность за не сохранность товарно-материальных ценностей, переданных работнику под отчет. В этом случае Учреждение заключает с работником(ми) письменный договор о полной материальной ответственности на весь период работы с вверенными работнику товарно-материальными ценностями. Необоснованный отказ работника от заключения такого договора квалифицируется как нарушение трудовой дисциплины.

Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в том числе в случаях, когда заработок не получен в результате;

· незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу;

· отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе;

· задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работника,

       5.1.4 При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно (ст. 236 ТК РФ).

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен коллективным договором или трудовым договором. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя.

5.1.5.Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме.

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления, При несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.

5.1.6 Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

5.1.7 За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами,

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

РАЗДЕЛ VI.  Рабочее время и его использование

6.1. Рабочее время - время, в течение которого Работник Учреждения в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации относятся к рабочему времени.
6.2. Режим рабочего времени для работников Учреждения устанавливается настоящими Правилами.

        6.3.В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями в субботу и воскресенье.

        6.4. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК РФ).
        6.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена.

Привлечение работников учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается в случае необходимости выполнения заранее, непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа учреждения в целом или её подразделений (ст. 113 ТК РФ).
В других случаях привлечение к работе в выходные дни и праздничные нерабочие дни с письменного согласия, работника и с учетом мнения профкома первичной профсоюзной организации по письменному приказу руководителя.

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере в порядке, предусмотренном ст. 153 ТК РФ. По желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха.

6.6. Продолжительность рабочего времени в Учреждении для работников из числа административно-управленческого персонала, учебно-​вспомогательного и младшего обслуживающего персонала устанавливается - 40 часов в неделю, если иное не установлено в нормативных правовых актах, содержащих нормы трудового права.
	Группа должностей
	Продолжительность рабочего времени (норма) в неделю (час)

	Административно-управленческий персонал
	40 часов

	Обслуживающий персонал 
	40 часов (согласно утвержденному графику сменности)

	Медицинский работник 
	40 часов

	Делопроизводитель
	40 часов


6.7 Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается трудовым договором исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени.

Воспитатели

Инструктор по физкультуре Музыкальный руководитель Учитель логопед 
Педагог-психолог                                         -36 часов в неделю;

· 30 часов в неделю;

· 24 часа в неделю;

· 20 часов в неделю;

· 36 часов в неделю,

в соответствии с приказом Минобрнауки РФ от 24.12.2010 №2075 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников» и ст. 350 ТК РФ.

6.8. Рабочее время педагогических работников включает в себя также следующие периоды:

· в зависимости от занимаемой должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная. трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих, и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные ) обязанности педа гогических работников определяются  трудовыми договорами (служебными контрактами) и должностными инструкциями. Сoothoшение учебной (преподавательс кой) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется соответствующим локальным нормативным актом организации, осуществляющей образовательную деятельность, с учетом количества часов но учебному плану, специальности и квалификации работника.(п.6.ст,47 ФЗ № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»)

6.9. В Учреждении устанавливается сменная работа для педагогических работников и обслуживающего персонала. При сменной работе каждая группа работников производит работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком работы (сменности). График работы (сменности) утверждается заведующим Учреждением по согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения, доводится до сведения работников (ст. 103 ТК РФ).

6. 10. С учетом условий работы в учреждении в целом или при выполнении отдельных видов работ; когда не может быть соблюдена установленная для определенной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учётный период не может превышать одного года.

6.11. Работники могут по распоряжению Работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, установленной для них продолжительности рабочего времени.

6.12. 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.

6. 13. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы — не менее чем в двойном размере.

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 Т.К РФ).

6.14. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей работников с ненормированным рабочим днем может быть установлен особый режим работы, в соответствии с которым они могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них.
6.15. Согласно ст. 92 ТК РФ для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю.

Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается трудовым договором на основании и отраслевого (межотраслевого) соглашения с учетом результатов специальной оценки условий труда (ч. 2 ст. 92 ТК РФ).

6.16. Уход в рабочее время по служебным делам или но другим уважительным причинам допускается только с разрешения руководителя (лица, исполняющего его обязанности), а в случае его отсутствия с разрешения непосредственного руководителя (заместителя заведующего).

6.17. Педагогическим работникам запрещается оставлять детей до прихода сменяющего работника. В случае неявки, сменяемый работник 'должен об этом заявить руководителю, а в случае его отсутствия непосредственному руководителю (заместителю заведующего), который принимает меры к его замене.

6.18. Педагогические работники Учреждения могут привлекаться к выполнению обязанностей но замене временно отсутствующих педагогических работников в определенном объеме с определенной оплатой.

6.19. В случае если работник не может явиться на работу, он обязан известить об этом руководителя (лица, исполняющего его обязанности), а в случае его отсутствия - непосредственного руководителя (заместителя заведующего), с последующим предоставлением документов, являющихся основанием для освобождения от трудовой деятельности, в первый день выхода на работу.

6.20. Изменение графика работы и временная замена одного работника другим без согласования с заведующим Учреждением, не допускается.

6.21. Работники Учреждения могут привлекаться к дежурству (в соответствии с графиком) по Учреждению с целью осмотра здания Учреждения и прилегающей территории на наличие подозрительных и оставленных без присмотра предметов, а так же к дежурству в выходные и праздничные дни. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни осуществляется по приказу заведующего Учреждением в порядке, предусмотренном трудовым законодательством Российской. Федерации.

6.22. Работники Учреждения могут привлекаться к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы, в порядке, предусмотренном трудовым законодательством Российской Федерации.

6.23. Работники Учреждения с их согласия могут привлекаться к работам, относящимся в соответствии с муниципальными правовыми актами города Курчатова к социально-значимой деятельности (субботники и т.п.).

6.24. По желанию работника, по письменному заявлению он может за пределами основного рабочего времени работать на условиях внутреннего совместительства.

6.25. По приказу, с письменного согласия (заявления) работника, ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы (совмещение должностей, расширение зон обслуживания, выполнение наряду со своей работой обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором) но другой или такой же должности за дополнительную оплату. В приказе (распоряжении) определяется вид и объем дополнительной работы, срок, на который она устанавливается, а также размер доплаты работнику за ее выполнение.

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а работодатель — досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня.

РАЗДЕЛ VII. Время отдыха

7.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ГК РФ).

7.2. Работникам предоставляются перерывы в течение рабочего дня (смены) согласно Правилам, графику работы, трудовым договорам. Продолжительность такого перерыва не может быть менее 30 минут.

Виды времени отдыха:

· перерывы в течение рабочего дня (смены);

· ежедневный (междусменный) отдых;

· выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

· нерабочие праздничные дни;

· отпуска.

7.3. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания, который в рабочее время не включается.

      7.4. Время предоставления перерыва для отдыха и питания устанавливается:

· для административно-управленческого персонала - с 12.00-13.00 час;

· для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Эти работники учреждения имеют возможность приема пищи одновременно вместе с воспитанниками.

· для поваров:

с 10.00 до 10.15 часов - 1 смена;                       с 14.00 до 14.15 часов - 2 смена;

· для остальных работников - согласно утвержденного графика сменности с указанием времени, отведенного для перерыва,

7.5. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) - суббота и воскресенье.

7.6. Нерабочие праздничные дни установлены Трудовым кодексом Российской Федерации,

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день,

7.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка,

7.8. Ежегодный
основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.
7.9. Ежегодный
основной удлиненный
оплачиваемый отпуск педагогическим работникам предоставляется 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) локальным актом образовательного учреждения (пп.4, п.5 ст. 47 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»),

7.10. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения профкома НПО не позднее, чем за две недели до наступления календарного года, График отпусков обязателен как для работников, так и для работодателя.

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

О времени начала отпуска работник должен быть извещён под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

7.11. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ) (по согласованию с работодателем, если позволяет фонд оплаты труда). Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска беременным женщинам.

7.12. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лег подряд.

7.13. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам:

· занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями груда (по результатам аттестации рабочего места);

· работникам, имеющим особый характер работы:

· работникам с ненормированным рабочим днем;

· в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом. Российской Федерации и иными федеральными законами.

7.14. Перечень категорий работников, которым устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за особый характер работы, а также минимальная продолжительность этого отпуска и условия его предоставления определяются Правительством Российской Федерации.

7.15. Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, и условия его предоставления устанавливаются в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально- трудовых отношений.

7.16. Работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда, по результатам аттестации рабочих мест предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск
не менее 7 календарных дней или 5 рабочих дней.

Перечень должностей работников, имеющих право на Дополнительный оплачиваемый отпуск
	Наименование профессий
	Продолжительность дополнительного отпуска

	Повар
	7 календарных дней

	Медицинская сестра
	14 календарных дней


7.18, 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.
На основании письменного заявления работника предоставляется отпуск без сохранения заработной платы:

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

· родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы. - до 14 календарных дней в году;

· работникам, в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до 3 календарных дней;

· в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами либо коллективным договором (при его заключении).

7.19. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон трудового договора оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:

· женщинам перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

· работникам, усыновившим ребёнка (детей) в возрасте до трёх месяцев;

· в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очерёдностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленных у работодателя.

7.20.Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время (работающие пенсионеры, инвалиды, и др. ).

7.21. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён или перенесён на другой срок, определяемый работодателем с учётом 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, (например, в связи с участием в суде присяжных и др.).

· в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами, учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).

7.22. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Учреждения, допускается с согласия работника перенесение отпуска на более поздний срок. При этом отпуск должен быть использован работником не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставлялся.

7.23. По соглашению между работником- и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделён на части. При этом продолжительность одной части должна быть не менее 14 календарных дней.

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

Не допускается отзыв из отпуска беременных женщин.
7.25. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения работника за виновные действия). При этом днём увольнения считается последний день отпуска (ст. 127 ТК РФ).

7.26. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать своё заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашён в порядке перевода другой работник (ст. 127 ТК РФ).

РАЗДЕЛ VIII. Оплата труда

8.1. Заработная плата (оплата труда работника) - это вознаграждение за труд в зависимости от занимаемой должности, квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные и стимулирующие выплаты.

8.2. Заработная плата работнику устанавливается трудовым, договором в соответствии с действующей у работодателя системой оплаты труда, Коллективным договором (при его заключении), штатным расписанием, локальными нормативными актами в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Владимирской  области и муниципальными нормативными правовыми актами города Коврова.

8.3. При выполнении работ в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и праздничные нерабочие дни и др.), работнику производятся соответствующие выплаты и предоставляются другие компенсации, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, локальными нормативными актами работодателя и трудовым договором.

8.4. Заработная плата выплачивается работникам не реже, чем каждые полмесяца - 5-го и 20-го числа. При совпадении дня выплаты с выходными или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

8.5. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать работника о составных частях заработной платы, причитаюшейея ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведённых удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчётного листка утверждается работодателем с учётом мотивированного мнения профсоюза.

8.6. Заработная плата выплачивается в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях).

8.7. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором,

8.8. Выплата заработной платы осуществляется путем зачисления денежных средств на лицевой счет работника (банковскую карту), открытый в кредитной организации

8.9. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях и в размерах, предусмотренных Трудовым: кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами (ст.ст. 137, 138 ТК РФ).

8.10. Для всех случаев определения размера средней заработной платы (среднего заработка), предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, устанавливается единый порядок её исчисления (ст. 139 ТК РФ).

Для расчёта средней заработной платы учитываются все предусмотренные системой оплаты труда виды выплат, применяемые у работодателя независимо от источников этих выплат.

При любом режиме работы расчёт средней заработной платы работника производится исходя из фактически начисленной ему заработной платы и фактически отработанного им времени за 12 календарных месяцев, предшествующих периоду, в течение которого за работником сохраняется средняя заработная плата. При этом календарным месяцем считается период с 1-го по 30-е (31-е) число соответствующего месяца включительно (в феврале - по 28-е (29-е) число включительно).

8.11. Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсации за неиспользованные отпуска исчисляется за последние 12 календарных месяцев путём деления суммы начисленной заработной платы на 12 и на 29,4 (среднемесячное число календарных, дней).

РАЗДЕЛ IX. Гарантии и компенсации

9.1. В целях закрепления кадров и повышения благосостояния работников и членов их семей предоставляются гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством, Правилами, коллективным договором и трудовыми договорами.
Кроме этого работодатель (при наличии на то средств) вправе предоставлять работникам дополнительно другие гарантии, компенсации, льготы и преимущества.

9.2. Работники, заключившие трудовой договор на срок до двух месяцев, могут быть привлечены в пределах этого срока к работе в выходные и праздничные нерабочие дни только с письменного согласия работника (ст. 290 ТК РФ). При этом работа в выходные и праздничные нерабочие дни компенсируется в денежной форме не менее чем в двойном размере.

Этим работникам предоставляются оплачиваемые отпуска или выплачивается компенсация при увольнении из расчёта два рабочих- дня за месяц работы (ст. 291 ТК РФ).

9.3. Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, вправе досрочно расторгнуть договор, предупредив об этом работодателя за три календарных дня (ст. 292 ТК РФ).

9.4. Работникам предоставляются гарантии и компенсации при направлении в служебные командировки, исполнении ими государственных или общественных обязанностей, временной нетрудоспособности и при совмещении работы с обучением в порядке, на условиях и в размере, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

РАЗДЕЛ X. Поощрения за успехи в работе
10.1 За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, достижение положительных результатов в реализации мероприятий, направленных на улучшение качества услуг, оказываемых образовательным учреждением, продолжительную и безупречную работу и другие достижения в труде применяются следующие меры поощрения работников Учреждения:

· объявление благодарности;

· награждение почетной грамотой Учреждения;

· представление к награждению ведомственными наградами и другие виды, поощрений, предусмотренные ч. 1 ст. 191 ТКРФ.

10.2. Допускается одновременное применение к работнику нескольких видов поощрений.

10.3. Поощрения работников объявляются заведующим Учреждением по представлению непосредственного руководителя работника, представляемого к поощрению.

10.4. Поощрения оформляются приказом заведующего Учреждением с указанием вида поощрения и его основания, доводятся до сведения всех работников Учреждения и заносятся в трудовую книжку работника.

10.5.3а особые трудовые заслуги перед обществом , и государством работники могут быть представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ).

РАЗДЕЛ XI. Дисциплина труда

11 Дисциплинарный проступок - неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей. 'Трудовые обязанности работников определяются настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами Компании, трудовым договором, должностными инструкциями,

11.2. За совершение дисциплинарного проступка к работнику могут быть применены следующие виды дисциплинарных взысканий:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям Трудового кодекса Российской Федерации,

11.3, Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях;

113.1. неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч. 1 ст. 81 ТК РФ);

11.3.2. 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);

появления работника на, работе (на своем рабочем месте либо на территории организации или объекта, где по поручению работодателя работник должен 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;

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 рассмат​ривать 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 создало реальную угрозу наступления таких последствий;

е) 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);

ж)
совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ст. 81 ТК РФ);

з)
принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации (п. 9ч. 1 ст. 81 ТК РФ);

и)
однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ч. 1 ст. 81 ТК РФ);

к) повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения (п. 1 ст. 336 ТК РФ).

11.4. Правом наложения и снятия дисциплинарных взысканий обладает     заведующий Учреждением.

11.5. До наложения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы письменные объяснения. Отказ работника дать письменные объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ),

11.6. За каждый дисциплинарный проступок на работника может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

11.7. Приказ заведующего Учреждением о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, на которого наложено взыскание, под расписку (с указанием даты ознакомления) в трехдневный срок 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,

11.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.

11.9. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его применения по решению заведующего Учреждением, по ходатайству непосредственного руководителя работника, подвергнутого дисциплинарному взысканию, или профсоюзного комитета.

11.10. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

11.11. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

РАЗДЕЛ XII. Охрана труда

12.1. В целях обеспечения конституционных прав работникам гарантируются безопасные условия и охрана труда. Обязанности .по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на работодателя.

12.2. Работодатель обязан обеспечить:

12.2.1. безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;

12.2.2. применение сертифицированных средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

12.2.3. соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

12.2.4. режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

12.2.5. приобретение и выдачу за счёт собственных средств  специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты;

12.2.6. обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знаний требований охраны труда;

12.2.7. проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией организации работ по охране труда;

12.2.8. информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске повреждения здоровья и. средствах индивидуальной защиты;

12.2.9. принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников и воспитанников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

12.2.10. расследование и учёт в установленном порядке несчастных случаев ка производстве и профессиональных заболеваний;

12.2.11. обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

12.2.12. ознакомление работников с требованиями охраны труда;

12.2.13. разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников;

12.2.14. выполнение иных мероприятий, предусмотренных действующим законодательством, коллективным договором,
12.3. Работник обязан:

12.3.1. соблюдать требования охраны труда;

12.3.2. правильно применить средства индивидуальной и коллективной защиты;

12.3.3. проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работы по  оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

12.3.4. немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

12.3.5. проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

РАЗДЕЛ XIII.  Материальная ответственность сторон трудового договора.

13.1. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причинённый ею другой стороне этого договора в результате её виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

Каждая из сторон трудового договора обязана доказывать размер причинённого ей ущерба.
13.2. Работодатель обязан возместить работнику:

а) не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в результате незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу, задержки работодателем выдачи работнику, трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения;

б)
ущерб, причинённый имуществу работника,

13.3. Работник обязан возместить работодателю:

     13.3.1. причинённый ему прямой действительный ущерб в пределах, предусмотренных трудовым законодательством;

13.3.2. затраты понесённые работодателем на его обучение в случае увольнении его без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором, или соглашением об обучении. Указанные затраты исчисляются пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым, договором или соглашением об обучении*.

13.4 За причинённый ущерб работник несёт материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка.

13.5. Материальная, ответственность в полном размере причинённого ущерба возлагается на работника в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

13.6. До принятия решения о возмещении ущерба конкретным работником работодатель обязан провести проверку для установления размера причинённого ущерба и причин его возникновения и истребовать от работника письменное объяснение, а в случае отказа или уклонения работника от предоставления указанного объяснения – составить - соответствующий -акт. Для проведения такой проверки работодатель имеет право создать соответствующую комиссию. 
13.7. Взыскания с виновного работника суммы причинённого ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению (приказу) работодателя, которое может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера причинённого работнику ущерба.

13.8. Если месячный срок истёк или работник не  согласен добровольно возместить причинённый работодателю ущерб, а сумма причинённого ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом.

РАЗДЕЛ XIV. Управление Учреждением

14.1. Работники участвуют в управлении Учреждением в формах, предусмотренных в Трудовом кодексе Российской Федерации, других нормативных правовых актах, Уставе Учреждения.
РАЗДЕЛ XV.  Защита трудовых прав работников.

Разрешение трудовых споров.
15.1 Работник имеет право обратиться за восстановлением своего нарушенного права в органы, рассматривающие трудовой спор в соответствии с установленной для них компетенцией.

15.1. Коллективный трудовой спор рассматривается в случаях и в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

РАЗДЕЛ XVI. Заключительные положения

16.1. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников в Учреждении, но не нашедшие детального отражения в настоящих Правилах (в том числе правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, др.). подробно регламентируются в локальных нормативных актах Учреждения.

16.2. Настоящие Правила утверждаются, изменяются и отменяются по решению работодателя на основании изданного приказа по основной деятельности с учетом мнения профсоюзного комитета в порядке установленном статьей 372  Трудового кодекса Российской Федерации для  принятия  локальных нормативных актов.
16.3. С настоящими Правилами, внесенными в них изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников, под роспись с указанием даты ознакомления.









