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БЮДЖЕТНОЕ  ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
ВЫТЕГОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
«ДЕТСКИЙ САД КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА «СОЛНЫШКО»

ПРИКАЗ

 15.02.2016                                                                                                        № 28


Об утверждении Правил внутреннего 
трудового распорядка для работников
БДОУ ВМР «Детский сад комбинированного вида «Солнышко»


С целью эффективной организации работы коллектива, рационального использования рабочего времени, укрепления трудовой дисциплины, определения системы материального и морального стимулирования труда, руководствуясь статьями  № 189, № 190 Трудового кодекса РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом бюджетного дошкольного образовательного учреждения Вытегорского муниципального района «Детский сад комбинированного вида «Солнышко», Коллективным договором 
ПРИКАЗЫВАЮ: 

1.  Утвердить  «Правила внутреннего трудового распорядка для работников  бюджетного дошкольного образовательного учреждения Вытегорского муниципального района «Детский сад комбинированного вида «Солнышко» (далее – Правила)  (Приложение 1).
2. Работникам учреждения руководствоваться в своих действиях утвержденными Правилами. 
3. Один экземпляр Правил разместить на информационном стенде.
5. Признать утратившим силу приказ № 103 от 06 декабря 2012 года  «Об утверждении локальных актов»
6. Разместить настоящий приказ на официальном сайте бюджетного дошкольного образовательного учреждения Вытегорского муниципального района «Детский сад комбинированного вида «Солнышко»
6. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.


Заведующий:_________________С.Е.Калугина                                                                                              
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от 15.02.2016  № 28 

	Принято на общем собрании 
трудового коллектива 
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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
ДЛЯ  РАБОТНИКОВ БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫТЕГОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
«ДЕТСКИЙ САД КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА «СОЛНЫШКО»

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для работников бюджетного дошкольного образовательного учреждения Вытегорского муниципального района «Детский сад комбинированного вида «Солнышко» (далее – Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ,  Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом бюджетного дошкольного образовательного учреждения Вытегорского муниципального района «Детский сад комбинированного вида  «Солнышко»  (далее – Учреждение).
1.2.В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.
1.3.Трудовые отношения работников  Учреждения  регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации, иными Федеральными законами и нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
1.4.Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в Учреждении, порядок приема и увольнения, основные обязанности, режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
1.5.Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высокому качеству работы; обязательны для исполнения всеми работниками Учреждения.
1.6. Правила  утверждаются работодателем с учетом мнения (по согласованию) первичной профсоюзной организации (ст.190 ТК РФ)
1.7. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в трудовых договорах.
1.8. Работники должны быть ознакомлены с Правилами  (ст. 68 ТК РФ). Текст Правил  размещается на информационном стенде и официальном сайте Учреждения
1.9. Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми работниками Учреждения.

2. Основные права и обязанности руководителя

2.1. Руководитель  имеет право:
- управлять  Учреждением и персоналом и принимать решения в пределах полномочий, предусмотренных Уставом  Учреждения и должностной инструкцией;
-заключать, изменять и расторгать Трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
-поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;
-привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
-принимать локальные нормативные акты;
-создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
-право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством РФ;

2.2. Руководитель  обязан:
-соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
-создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда
-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
-обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
-выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
-вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом;
-предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
-знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
-своевременно выполнять предписания  органов исполнительной власти, уполномоченных на осуществление  государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
-рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
-создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждения в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
-обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
-осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
-возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;
-отстранить от работы работника:
· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
· не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;
· при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
· по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

3. Основные права и обязанности работников Учреждения 

3.1. Работник имеет право на:

-   заключение, изменение и расторжение трудового договора;
-   предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
-   рабочее место, соответствующее государственным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором;
-   своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
-  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых отпусков;
-  профессиональную подготовку и повышение своей квалификации;
-  получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации;
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
-  участие в управление организацией в предусмотренных законодательством и Коллективным договором формах;
-  ведение коллективных переговоров и заключение Коллективных договоров и соглашений;
-   защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
-   разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку;
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда.
-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.1.1. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами:
-свободой преподавания, свободное выражение своего мнения, свободой от вмешательства в профессиональную деятельность;
-свободой выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;
-правом на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);
-правом на выбор программ, методических пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;
-правом на участие в разработке образовательных программ, в том числе методических материалов и иных компонентов образовательных программ;
-правом на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;
-правом на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступом в порядке, установленном локальными нормативными актами Учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных,  методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в Учреждении;
-правом на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами Учреждения, в порядке, установленном законодательством РФ или локальными нормативными актами;
-правом на участие в управлении Учреждением, в порядке, установленном Уставом Учреждения;
-правом на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;
-правом на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством РФ;
-правом на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;
-правом на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.
3.1.2.Педагогические работники имеют также следующие трудовые права и социальные гарантии:
-право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
-право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
-право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством РФ;
-право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;
-право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством РФ;
-право на предоставление, 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;
-право на аттестацию в целях установления им квалификационной категории

3.2. Работник обязан:
-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него Трудовым договором;
-соблюдать настоящие Правила;
-соблюдать Устав Учреждения ;
-соблюдать трудовую дисциплину;
-выполнять установленные нормы труда;
-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
-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;
-незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);
-проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
-  своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
-   принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебно-воспитательного процесса;
-  содержать рабочее оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
-  эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, электроэнергию, тепло и другие материальные ресурсы;
- соблюдать законные права и свободы детей;
-проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
-заботиться о формировании у детей отрицательного отношения к потреблению табака.
3.2.1. Педагогические работники, кроме того, обязаны:
-осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;
-соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;
-уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных отношений;
-развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать  культуру здорового и безопасного образа жизни; охранять и укреплять физическое и психическое здоровье детей, их эмоциональное благополучие, обеспечивать равные возможности для полноценного развития каждого ребенка
-применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;
-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;
-систематически повышать свой профессиональный уровень;
-проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;
-соблюдать права и свободы других участников образовательных отношений, требований законодательства РФ, норм профессиональной этики педагогических работников при реализации своих академических прав и свобод.
3.2.2. 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 РФ.
3.3. Педагогическим работникам запрещается: 
- изменять по своему  усмотрению расписание учебных занятий и графики работы;
- отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов  между ними;
- удалять  воспитанников с учебных занятий;
-  курить в помещениях  и на территории Учреждения.
3.4. Запрещается:
- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью.
-  созывать в рабочее время собрания, заседания и совещания по общественным делам;
-  допускать присутствие посторонних лиц на учебных занятиях  без разрешения работодателя или его представителей;
-  входить в группу после начала учебного занятия. Таким правом в исключительных случаях пользуется руководитель  Учреждения и его представители;
- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения учебных занятий  и в присутствии воспитанников. 

4.Порядок приема, перевода и увольнения 

 Прием работника  осуществляется в следующем порядке.
4.1. При приеме на работу работник предъявляет:
-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, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
-медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении, сведения о прохождении профессиональной гигиенической  подготовки и аттестации.
-справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
Прием на работу в  Учреждение без предъявления перечисленных  документов не допускается. Вместе с тем запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных законодательством (ст.65 Трудового кодекса РФ).
4.1.1 Взаимоотношения работника с работодателем оформляются Трудовым договором в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым договором.
4.1.2.  При приеме на работу (до подписания трудового договора) работник должен быть ознакомлен под роспись с учредительными документами и локальными правовыми актами Учреждения, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом Учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, должностной инструкцией, правилами и инструкциями по охране труда и технике безопасности, противопожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативными правовыми актами  Учреждения.
Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативных правовых актов, с которыми не был ознакомлен.
4.1.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором,  либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.     
 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой – храниться у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящимся у работодателя  (ст. 68 Трудового кодекса РФ)
4.1.4.Прием на работу оформляется Приказом работодателя, изданным на основании заключенного Трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного Трудового договора.
4.1.5.Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
4.1.6. В соответствии с приказом о приеме на работу в трудовую книжку  работника,  проработавшего в Учреждении свыше пяти дней, если работа у данного работодателя является для работника основной, вносится соответствующая запись. Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, осуществляется работодателем в присутствии работника не позднее недельного срока  со дня приема на работу.
       На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
Трудовые книжки работников хранятся в  Учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся в Учреждении как документы строгой отчетности.
 С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке формы Т – 2.
 Трудовая книжка руководителя  Учреждения хранится в Управлении образования Вытегорского муниципального района.
4.1.7. На каждого работника  Учреждения ведется личное дело, состоящее из заверенных копий приказов о приеме на работу и перемещении по службе, копи документа об образовании и  (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа, копий приказов о поощрениях и увольнении.
 Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.
Руководитель  Учреждения вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.
Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения работником возраста 75-ти лет.
4.1.8.Согласно статье 331 Трудового кодекса Российской Федерации к педагогической деятельности не допускаются лица:
-лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
-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;
-имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;
-признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
-имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

4.2. Порядок увольнения работников
4.2.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя письменно за две недели (ст.80 ТК РФ).
При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника (ст.80 ТК РФ).
4.2.2.Независимо от причины прекращения трудового договора работодатель обязан:
- издать приказ об увольнении, указав основание прекращения трудового договора в точном соответствии с пунктом и статьей Трудового кодекса РФ. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении Трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.
- выдать работнику оформленную трудовую книжку в день прекращения трудового договора (ст.84.1 ТК РФ). 
Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения Трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 
В случае, когда в день прекращения Трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения  трудовых отношений при увольнении работника по следующим основаниям:
-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);
-осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу;
-при увольнении женщины, срок действия Трудового договора с которой был продлен до окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ.
4.2.3.По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
4.2.4.По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.
4.2.5.Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника (ст.84.1 ТК РФ).
4.2.6.Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением  случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске (ст.81 ТК РФ).
4.2.7.При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек.

4.3. Изменение трудового договора, перевод на другую работу, перемещение.
 4.3.1.Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме (ст.72 Трудового кодекса РФ)
4.3.2.  Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции работника при продолжении работы в том же образовательном учреждении.
Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника (за исключением случаев временного перевода на другую работу в соответствии со ст.72 Трудового кодекса РФ), оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника.
4.3.3.Временный перевод работника на другую работу, в том числе на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника, без его согласия возможен лишь в случаях, предусмотренных частью второй ст.72.2. Трудового кодекса РФ.
4.3.4.Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу в соответствии с медицинским заключением (ст.73 ТК РФ).
4.3.5. Перемещение работника в том же образовательном учреждении на другое рабочее место, если оно не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора, не требует согласия работника (ст.73 ТК РФ).
4.3.6. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, связанных с изменением организационных или технологических условий труда, когда определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника.
 4.3.7.Об изменении определенных сторонами условий трудового договора работник должен быть предупрежден в письменной форме не позднее чем за два месяца (ст.74 ТК РФ).
4.3.8.Соглашение об изменении определенных сторонами условий Трудового договора заключается в письменной форме. 
4.3.9.Перевод на другую работу оформляется приказом работодателя

5.РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

5.1. Режим рабочего времени.
5.1.Режим рабочего времени – это распределение рабочего времени в календарном периоде (сутки, неделя, месяц, другой период), продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней (ст.100 ТК РФ), определяется с учетом режима деятельности Учреждения (сменности учебных занятий и других особенностей работы) и устанавливается настоящими Правилами.
Режим работы заведующего, заместителей заведующего, других руководящих работников определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью Учреждения.
5.2.  Рабочее время.
5.2.1.   Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законодательством относятся к рабочему времени (ст.91 ТК РФ).
Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного  каждым работником.
5.2.2.Начало работы Учреждения в 07.30. и окончание в 17.30. часов, пятидневная рабочая неделя, устанавливается Учредителем 
5.2.3.Продолжительность рабочего дня педагогического, обслуживающего персонала определяется графиком сменности, утверждённым  заведующим по согласованию с профсоюзным комитетом с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю.
5.2.4.Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего персонала определяется из расчета 40-часовой рабочей недели.
5.2.5.Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работ, режим рабочего времени педагогических работников Учреждения определяются отдельным локальным нормативным актом. 
Для педагогических работников  устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени -  не более 36 часов в неделю (ст.333 ТК РФ). 
Для учителей – логопедов - не более 20 часов.
Для воспитателей групп компенсирующей направленности для детей с нарушением речи -не более 25 часов.
Для музыкального руководителя - не более 24 часов.
5.2.6.   Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников  Учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с учетом мнения (по согласованию) выборного органа первичной профсоюзной организации, по распоряжению работодателя (ст.113 ТК РФ). Работникам,  получающим оклад (должностной оклад), работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в размере не менее одинарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы сверх оклада (должностного оклада), если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной или часовой ставки  (части оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх нормы рабочего времени.
 По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха
Запрещается привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин (ст.259 ТК РФ)
5.2.7.Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК РФ).  
  5.2.8. Работникам  Учреждения запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник должен известить об этом работодателя. Работодатель обязан принять меры к замене сменщика другим работником и может привлекать работника к сверхурочным работам только с его письменного согласия и с учетом мнения (по согласованию) выборного органа первичной профсоюзной организации.
Продолжительность сверхурочных работ не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.
 Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа 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 менее времени, отработанного сверхурочно  (ст. 99, ст.152 ТК РФ).
5.2.9.   Периоды отмены  занятий (воспитательно-образовательного процесса) для  воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических и других работников  Учреждения, которые привлекаются к  методической, организационной работе.
5.2.10.Дежурства по Учреждению в нерабочее время допускаются в исключительных случаях не  чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.
5.3. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст.106  ТК РФ).
5.3.1  Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня (смены);
-  ежедневный (междусменный) отдых;
-  выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
-  нерабочие праздничные дни;
-  отпуска
5.3.2.. В течение рабочего дня (смены) младшему обслуживающему персоналу и сотрудникам, непосредственно не  связанными с работой с детьми,  предоставляется  перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более одного часа, который в рабочее время не включается согласно графику работы.
 Педагогическим работникам непосредственно занятым работой с детьми предоставляется право для приема пищи согласно режиму дня, установленному для конкретной возрастной группы.
5.3.3. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов (ст. 110 ТК РФ).
5.3.4.  Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю - суббота и воскресенье.
5.3.5. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка (ст.114 ТК РФ).  
Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.
 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев непрерывной работы. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев (ст.122 ТК РФ).
 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 в возрасте до 18 лет;
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
- в других случаях, предусмотренных Федеральными законами.
 Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается работодателем с учетом мнения (по согласованию) выборного органа на первичной профсоюзной организации, необходимости нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников.
График отпусков составляется ежегодно не позднее чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работников.
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.
Разделение отпуска на части, отзыв из отпуска допускается только с согласия работника (ст.125 ТК РФ).
Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок с учетом пожеланий работников в случаях:
- временной нетрудоспособности работника;
-  исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;
-   в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.
Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала
Работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником, если работнику своевременно не была произведена оплата отпуска либо работник был предупрежден о начале этого отпуска позднее чем за две недели до его начала (ст.124 ТК РФ).
5.3.6. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ст.124 ТК РФ)
5.3.7.В соответствии со ст. 128 ТК РФ по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется между работником и заведующим Учреждением.
Заведующий Учреждением обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 
-   участникам ВОВ – до 35 календарных дней в году;
-  работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;
-  родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году;
-   работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней;
-  в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, либо коллективным договором.
5.4.Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с «Положением об оплате труда работников БДОУ ВМР «Детский сад комбинированного вида «Солнышко», утвержденного приказом заведующего Учреждения и с учетом мнения (по согласованию) первичной профсоюзной организации.
5.4.1. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, 15 и 30 числа каждого месяца, перечисляется на указанный работником счет в банке.

     6.  Дисциплина труда.  Поощрения за труд

6.1.  Дисциплина труда -  обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором.
Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда (ст.189 ТК РФ).
6.2. За добросовестный труд, качественное выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей и другие достижения в работе работодатель поощряет работников:
       -   объявляет благодарность;
       -   выдает премию;
       -   награждает ценным подарком, почетной грамотой;
       -   представляет к званию лучшего по профессии.
Другие виды поощрений работников за труд определяются Коллективными договорами или Правилами внутреннего трудового распорядка.
За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть предоставлены к государственным наградам.
6.3.Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся до сведения всего трудового коллектива и вносятся в трудовую книжку работника.

7. Дисциплинарные взыскания 

7.1.Работники  Учреждения обязаны выполнять приказы, распоряжения, указания работодателя и его представителей, связанные с их трудовой деятельностью.
7.2.Работники  Учреждения, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.
7.3.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами.
7.4.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено одно дисциплинарное взыскание
7.5.Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных законом.
7.6.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
7.7.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу (ст.193 ТК РФ).
7.8.В соответствии с п.п. 2,3 ст.55 Закона РФ «Об образовании» дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работникам образовательного учреждения норм профессионального поведения и (или) устава данного образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику.
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников.
7.9.До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.                                                                              Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания (ст.193 ТК РФ).
7.10.При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен (ст.192 ТК РФ).
7.11.Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе.
Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт (ст.193 ТК РФ).
Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за дисциплинарный проступок по соответствующим основаниям.
7.12.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
7.13.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то  считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст.194 ТК РФ)
7.14.Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

8. Охрана труда

8.1.  Охрана труда – система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.
8.2.  Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на работодателя.
Работодатель обязан обеспечить:
-   безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;
-    применение сертифицированных средств индивидуальной и коллективной защиты работников,  соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;
-    режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
-  приобретение и выдачу за счет собственных средств сертифицированных специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств;
-   недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;
-    другие обязанности в соответствии со ст. 212 ТК РФ.
8.3.Работник обязан: 
-  соблюдать требования охраны труда;
- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
-  проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
-   немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей;
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BIOJOKETHOE JOHIKOJILHOE OBPA3OBATEJIbHOE YYPEXKIEHUE
BBITEI' OPCKOI'O MYHUILIUITAJIBHOT' O PAUOHA
«AETCKHUHA CAJ1l KOMBUHUPOBAHHOI'O BUJA «COJITHBILIKO»

ITPUKA3

15.02.2016 Ne 28

06 yreepxkaenun IlpaBua BHyTpennero
TPYAOBOI0 Pacnopsiika /st pabOTHHKOB
BJ10Y BMP «JleTckuii cax KoMOMHHPOBAHHOTO BHAa «CONHBIIIKO»

C uenbio oddexTHBHON OpraHu3alMK paboThl KOJEKTHBA, PALMOHAIBLHOTO MCTOJb30BAHMS
pabouero BpEeMEHH, YKPETIeHHs TPYIOBOH AMCLMILIMHBI, OTPENENEHUs CUCTEMbI MATEPUANBHOTO M
MOpPaJIbHOrO CTUMYIMPOBAHUS TPYJA, PyKOBOJACTBYsiCh cTtathbamMu Ne 189, No 190 Tpynosoro kozekca
P®, @enepanbrbiv 3akoHOM 0T 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 obpazopanuu B Poccuiickoii Denepauumny,
YcraBom  OGIO/DKETHOTO  JOMIKONBHOTO — 0Opa3’oBaTeNbHOTO  YUPEXKACHHUS BeiTeropckoro

MYHULMNANbHOrO paioHa «Jletckuii can komOGuHMpOBaHHOTO BUAa «CONHBILKO», KOJIEeKTHBHBIM
JI0rOBOPOM

IIPUKA3BIBAIO:

I. Vreepaute «IlpaBuna BHYTpeHHEro TPYI0BOrO pacropsaka /i paGOTHHKOB OHOKETHOTO
JIOLIKOJILHOTO 00pa30BaTebHOrO YUpeKACHU BbITEropckoro MyHHIMMAILHOTO paiioHa «J/lerckuii
caji KomOuHMpoBaHHOro Bua «Coubiikoy (nanee — [pasuna) (ITpunoxenue 1).

2. PaGoTHMKaM y4pe)JeHWs pPYKOBOJCTBOBATBCS B CBOMX JEHCTBUSX YTBEPXKJIEHHBIMH
[TpaBunamu.

3. Onwn oxsemnnsp [paBui pasmecTHTh Ha MHPOPMALIMOHHOM CTEHIE.

5. [lpusnats yrpatusuium cuiy nprkas Ne 103 ot 06 aeka6pst 2012 roga «O6 YTBEPKICHUU
JIOKaJIbHBIX aKTOBY

6. PasmecTuTh HacTosAIMI NpKKas Ha ODULIMATLHOM caiiTe GI0PKETHONO MOLIKOILHOTO
00pa3oBaTeNLHOrO yupeskAeH s BbITEropckoro MyHHLMNAILHOTO paiiona «Jlerckuii can
KOMOWHHMPOBAHHOTO BHa «COJHBILIKO»

6. KoHTposib 32 HcHoHEHMEM NpUKA3a OCTABIAIO 38 COBO.

C.E.Kanyruna





