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Глава 1. Общие положения.             
            
В соответствии с Конституцией  РФ  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.
1.1 Трудовые отношения работников государственных и муниципальных образовательных учреждений регулируются ст. 189, 190 Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, проживающих в районах Крайнего Севера», Уставом МБДОУ,  Законом РФ "Об образовании".
1.2 Настоящие правила – это нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования  трудовых отношений.
1.3 Правила должны способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению производительности и  эффективности труда.
1.4 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает коллектив МБДОУ по представлению администрации и профсоюзного комитета.
1.5 Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией МБДОУ, а так же трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим законодательством.
1.6 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для исполнения всеми работниками МБДОУ.
1.7 Текст Правил внутреннего распорядка вывешивается в учреждении на видном месте.

  Глава 2. Порядок приема на работу, отстранения от работы и увольнения работников.

2.1. Прием на работу.

2.1.1. Прием и увольнение работников МБДОУ осуществляется заведующей в соответствии с гл. 11,13 ТК РФ.
2.1.2. При  приеме  на работу (заключении  трудового  договора) поступающий предоставляет следующие документы:
· паспорт,
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
· документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или профессиональной подготовки, наличии квалификационной категории, если этого требует работа,
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования,
· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в МБДОУ.
· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
· 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 приеме на работу по совместительству работодатель вправе требовать, а работник обязан предъявить работодателю паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по совместительству на должности, требующие специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об образовании или профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенных копий.
Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных ТК, иными ФЗ, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

2.1.3. Прием на работу  осуществляется в следующем порядке:
· оформляется заявление кандидата на имя заведующей МБДОУ;
· до подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника под роспись с уставом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. По общему правилу  работник не несет ответственности  за невыполнение нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен;
· при фактическом допущении работника к работе работодатель оформляет с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе; 
· прием на работу оформляется приказом (распоряжением) администрации МБДОУ, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора; 
· приказ (распоряжение) 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 (распоряжения).
· на всех рабочих и служащих, работающих в учреждении свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки. Порядок ведения и хранения которых обеспечивает администрация МБДОУ (ст.66 ТК РФ). По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения);
· в целях осуществления бухгалтерского учета, персонифицированного учета в системе государственного пенсионного страхования, оформление полисов обязательного медицинского страхования, проведения профилактических прививок, воинского учета и в других целях, определённых законодательством Российской Федерации и связанных с трудовой деятельностью работника, работник уведомляется на получение работодателем от третьих лиц следующих персональных данных: место работы, содержащиеся в документах сведения о трудовой деятельности, дата рождения, адрес регистрации, паспортные данные, образование и другие данные, предусмотренные законодательством Российской Федерации. Свое согласие работник выражает в письменной форме.
· [bookmark: _GoBack]оформляется  личное дело  нового сотрудника  (листок по учету кадров, автобиография, копии документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке медицинское заключение об отсутствии противопоказаний, выписки из приказов о назначении, переводе, повышении, увольнении).

2.1.4.  К педагогической	 деятельности в Учреждении допускаются лица, имеющие среднее профессиональное или высшее профессиональное образование. Образовательный ценз указанных лиц  подтверждается документами государственного образца о соответствующем уровне образования и (или) квалификации.
К педагогической деятельности в Учреждении 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.
2.1.5.  К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено реабилитирующими 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.
2.1.6.  Личное дело работника хранится в учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.
2.1.7.    При приеме на работу или переводе на другую работу руководитель МБДОУ обязан:
· разъяснить права и обязанности работника;
· познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом работы, с условиями оплаты труда;
· познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, противопожарной безопасности, другими правилами охраны труда сотрудников, требованиями безопасности жизнедеятельности детей.
2.1.8.  При приеме на работу специалистов, служащих и рабочих, администрация может устанавливать   в соответствии со ст. 70,71 ТК РФ испытательный срок до 3-х месяцев, с целью проверки соответствия поручаемой работы.
2.1.9.    О приеме работника в образовательное учреждение  делается запись в Книге учета личного состава.
2.1.10.  При заключении трудового договора  впервые  трудовая книжка оформляется в МБДОУ. Трудовые книжки хранятся у руководителя МБДОУ наравне  с ценными документами в условиях, гарантирующих  недоступность для посторонних лиц.
2.1.11. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация МБДОУ  обязана познакомить ее владельца.
2.1.12.  Срочный трудовой договор (ст.58,59 ТК РФ), заключенный на определенный срок ( не более 5 лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем  работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его увольнения. Если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного договора, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок
2.1.13. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор  до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией МБДОУ лишь в случаях, предусмотренных  ст. 81 и 83 ТК РФ.
2.1.14. В день увольнения руководитель МБДОУ обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, а также по письменному заявлению работника выдать копии документов, связанных с его работой. 
2.1.15. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию  письменно за  две недели           (ст.30 ТК РФ).
2.1.1  В день увольнения руководитель МБДОУ производит с работником полный денежный расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы

2.2. Отказ в приеме на работу.

2.2.1.   Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции администрации образовательного учреждения, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом. Так, не может быть отказано в приеме на работу (заключение трудового 	договора по основаниям статей ТК: ч. 4, ст. 64). Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, национальности и др., указанным в ст. 64 ТК; наличия у женщины 	беременности и детей (ч. 3, ст. 64 ТК РФ).
2.2.2. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме (ч. 5, ст. 64 ТК РФ).
2.2.3.  К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено реабилитирующими 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 (ст. 331 ТК РФ (в редакции Федерального закона от 23.12.2010г. № 387-ФЗ).  Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом.

2.3. Перевод на другую работу.

2.3.1.  Требования от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности, либо изменение размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу. Такой перевод допускается только с согласия работника (ч. 1, ст. 72 ТК). 
2.3.2.   Перевод на другую работу в пределах учреждения 	оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).
2.3.3.  Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст. 74 ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник не может быть переведен на работу  противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года.

2.3.4. Руководителя обязан перевести работника с его согласия на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и.др.) в случаях, предусмотренных (ч. 2, ст. 72, ч. 1, ст.; 254).
2.3.5. Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в том же образовательном учреждении в случаях, связанных с 	изменениями в организации учебного процесса и труда и квалифицируемых как изменение существенных условий труда. Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен 	в известность за два месяца в письменном виде (ст. 73ТК). 
Если прежние существенные  условия  труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы на новых условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ

2.4. Отстранение от работы.

2.4.1.   Работодатель не допускает к работе работника:
· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
· не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
· в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника (права на управление транспортным средством, и  другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет 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 нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором;
· по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2.4.2.   Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.
2.4.3.   В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

  2.5. Порядок увольнения.

2.5.1.  Трудовой договор между работником и работодателем может быть расторгнут только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ в случаях: 
· ликвидации МБДОУ; 
· сокращения численности или штата работников МБДОУ; 
· несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие:
а) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением; 
б) недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 
· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 
·  однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 
· прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов  подряд в течение рабочего дня); 
· появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения. 
·  нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 
· совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 
· представления работником работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора; 
·  в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
2.5.2.   Увольнение по сокращению численности или штата допускается только при условии, если увольняемы работник не имеет преимущественного права быть оставленным на работе по сравнению с другими работниками равной с ним производительности труда и квалификации, а также, если администрация детского дома не имеет возможности предоставить ему другую работу, на которую он согласится. При увольнении по сокращению численности или штата работникам предоставляются гарантии, предусмотренные ст. 178, 179, 180 Трудового кодекса РФ. 
2.5.3.  Основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником детского дома также является (п. 3 ст. 56 РФ "Об образовании", ст. 336 Трудового Кодекса РФ):
· повторное в течение одного года грубое нарушение устава МБДОУ;
· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника; 
· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 
2.5.4.  Педагогические работники МБДОУ, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к воспитанникам, могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы по п. 8 ст. 81 Трудового Кодекса РФ.
2.5.5. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст. 80 ТК). При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным  действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.
2.5.6.  Независимо 	от причины прекращения трудового договора администрация образовательного учреждения обязана:
· прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя;
· с приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись;
· по требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.
2.5.7.  Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства. 
2.5.8.  В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 	расписывается в личной карточке формы Т-2, в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним и в трудовой книжке.  По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
2.5.9.   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. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

Глава 3. Основные права и обязанности работодателя

3.1 Работодатель имеет право:
· на управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом учреждения; 
·  на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров (контрактов) с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
· на ведение  коллективных переговоров и заключение коллективных договоров;
· на поощрение работников за добросовестный эффективный труд;
· на требование 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, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;
· на привлечение работников  к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
· на прием локальных нормативных актов;
· на создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и на вступление в такие объединения;
· на организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с собственником организации;
· на подбор и расстановку педагогических кадров и обслуживающего персонала в соответствии с их должностями, квалификацией и опытом. 

3.2.Руководитель МБДОУ обязан:

· соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
·  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 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, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
·  осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
· обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; 
·  обеспечивать соблюдение требований Устава МБДОУ и Правил внутреннего трудового распорядка;
· организовывать труд воспитателей, обслуживающего персонала  в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы; 
· закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место;
· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, необходимыми методическими пособиями и технической документацией,  иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
· создавать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение, создать условия для хранения верхней одежды, организовать питание;
· соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности и производственной санитарии;
·  обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива; 
· принимать необходимые меры по профилактике травматизма,   профессиональных и других заболеваний работников МБДОУ и детей;
· осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, выполнением образовательных программ;
· своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение работы МБДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников;
· обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников,
·  обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы;
·  чутко относиться к повседневным нуждам работников общеобразовательного учреждения, обеспечивать предоставление им установленных льгот и преимуществ; 
· своевременно предоставлять отпуска работникам МБДОУ  в соответствии с утвержденным на год графиком.
· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами.

Глава 4. Основные права и обязанности работников.

4.1.Каждый работник  имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
· рабочее место, соответствующее государственным нормативным 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, оплачиваемых ежегодных отпусков;
· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
· получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;
· длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем и (или) Уставом образовательного учреждения; 
· свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний воспитанников;
· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
· участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
· возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
· на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации  в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных  учреждений и организации РФ;
· на пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту , а так же в случаях , предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;
· на индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом  способов их разрешения, включая право на забастовку;
· на творчество и инициативу;
· на избрание в органы самоуправления;
· на уважение и вежливое обращение со стороны администрации и родителей;
· на обращение  при необходимости к родителям для усиления контроля с их стороны за поведением и развитием детей;
· на моральное и материальное поощрение по результатам труда;
· на совмещение профессий (должностей).

4.2.Каждый работник обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, трудовым законодательством и Законом «Об образовании», Уставом образовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка; требованиями  разделов «Должностные обязанности» и «Должен знать» тарифно - квалификационных характеристик, утвержденных приказом МИНздравсоцразвития  РФ от 26.08.10. № 761, должностными инструкциями,  правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами МБДОУ, упомянутыми в трудовом договоре;
· соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;
· выполнять установленные нормы труда;
· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
· своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать 	рабочее время для исполнения своих должностных обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
· принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса; 
· всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительную дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов труда;
· соблюдать законные права и свободы  воспитанников;
· содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
· соблюдать на работе классический стиль одежды, соответствующий статусу работника образовательного учреждения, пользоваться сменной обувью;
· эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, энергию, топливо, и другие материальные ресурсы;
·  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;
· поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся и воспитанников;
· выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей  ребенка по вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в них партнеров;
·  следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих детях старшей медсестре, заведующей;
· нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение детей, выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и  укреплением здоровья детей,  четко следить за выполнением инструкций по охране жизни и здоровья  детей в помещениях дошкольного учреждения и на детских прогулочных участках;
· обо всех случаях травматизма воспитанников работники общеобразовательного учреждения обязаны немедленно сообщить администрации;
·  незамедлительно сообщить руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровья  воспитанников и сотрудников, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);
· совместно с музыкальным руководителем готовить праздники и развлечения, принимать участие в праздничном оформлении МБДОУ;
· в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке МБДОУ под непосредственным руководством врача, старшей медсестры, старшего воспитателя;
· работать в тесном контакте со вторым воспитателем и младшим воспитателем в группе;
· четко планировать учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию в курсе своих планов, соблюдать правила и режим ведения документации на группе;
· уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности, допускать на занятия администрацию и представителей общественности по предварительной договоренности;
· соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доброжелательными в общении с родителями воспитанников МБДОУ; 
· не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и информацию, порочащую деловую репутацию работодателя;
· заключать договор о полной материальной ответственности в случае преступления к работе с материальными ценностями на законном основании и при условии, что выполняемая работником работа  или его должность отнесены законом к перечню тех, для которых допустимо заключение договора о полной материальной ответственности.

Глава 5. Рабочее время и время отдыха.

5.1. Рабочее время

5.1.1. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудового 	распорядка образовательного учреждения, а также должностными 	обязанностями, возлагаемыми на них Уставом этого учреждения и трудовым договором, графиком сменности.
5.1.2.В МБДОУ устанавливается 5 дневная рабочая неделя в дневное время с 07.00 часов до 19.00 часов с двумя выходными – суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей, специалистов, устанавливается в соответствии с Приказом о графике работы сотрудников МБДОУ
5.1.3. Продолжительность рабочего времени в МБДОУ  не может превышать:
· для женщин – 36 часов,
· для мужчин – 40 часов.
· Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения устанавливается продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 36 часов в неделю для женщин (статья 320 ТК РФ), для мужчин – 40 часов в неделю.
5.1.4. Продолжительность работы  работников накануне праздничных дней  сокращается на 1 час.
5.1.5. При сменной работе (ст.103 ТК РФ ) каждая группа работников должна производить работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. Сторожам вводится сменная работа  (ст.103 ТК РФ) с суммированным учетом (ст.104 ТК РФ)  рабочего времени за  1 год. Выходные дни сторожам предоставляются в соответствии с графиком сменности. Назначение работника на работу в течение 2 смен подряд без его согласия  запрещается. 
5.1.6. При работе в ночное время установленная продолжительность работы сокращается на 1 час (ст.96 ТК РФ).
5.1.7. Ночным считается время с 22.00  до 6.00 часов.
5.1.8. Оплата труда за работу в ночное время  ( ст.154) производится в повышенном размере, установленным коллективным договором МДОУ на 35 %.
5.1.9. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; женщины, имеющие детей до 3-х лет и работники моложе 18 лет и другие в соответствии с ст. 96 ТК РФ.
5.1.10.  Неполный рабочий день или неполная рабочая неделя устанавливается, как при приеме на работу, так и впоследствии, на основании личного заявления работника (ст. 93 ТК РФ). К этой категории работников относятся:
· беременные женщины;
· женщины, имеющей ребенка до 14 лет (ребенка- инвалида до 18 лет);
· лица, осуществляющие уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.
5.1.11. Оплата труда на условия неполного рабочего времени производится пропорционально отработанному времени и не влечет для работника каких-либо ограничений продолжительности ежегодного отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.
5.1.12. Сокращенная продолжительность ежедневной	работы не может превышать (ст. 94ТК РФ):
·  для работников в возрасте от 16 до 18 лет - 7 часов;
·  для работников в возрасте от 15 до 16 лет- 5 часов;
· для учащихся общеобразовательных учреждений, образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования, совмещающих в течение учебного года учебу с работой, в возрасте от 14 до 16 лет - 2,5 часа; от 16 до 18 лет -4 часов.
5.1.13.Сменная работа  в МБДОУ устанавливается  также для следующих категорий  работников: (ст. 103,105 ТК РФ): поваров, музыкального руководителя, воспитателей, инструктора по физкультуре, педагога-психолога, учителя-логопеда, медсестры, работников по комплексному обслуживанию здания.
5.1.14. Работники чередуются сменами равномерно в соответствии с графиком, утвержденным руководителем МБДОУ.
5.1.15. Администрация организует учет рабочего времени и его использования всеми сотрудниками МБДОУ.
5.1.16. В связи с особенностями условий труда в осенне-зимний период, работникам по комплексному обслуживанию здания, в условиях низких температур, предоставляется два дополнительных перерыва продолжительностью  15 минут  каждый через 2 часа работы, для обогрева в цокольном помещении МБДОУ.
5.1.17. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения оговаривается в трудовом договоре. 
5.1.18. Для изменения нагрузки по инициативе администрации согласие работника не требуется в случаях:
· временного перевода на другую работу в связи с производственной 	необходимостью (ст. 74 ТК), например, для замещения отсутствующего работника (продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года);
· простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца;
· возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком по достижении им возраста трех лет или после окончания этого отпуска.
5.1.19. Администрация обязана принять меры к замене сменщика другим работником и может применять сверхурочные работы только в исключительных случаях с разрешения выборного профсоюзного органа.
5.1.20. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого рабочего или 	служащего четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.
5.1.21. При повременной оплате труда работа в сверхурочное время оплачивается за первые два часа в полуторном размере.
5.1.22. Оплата сверхурочных работ производится в пределах установленного учреждению фонда заработной платы (фонда оплаты труда). Данный порядок применяется в случае, если работа сверх установленного рабочего времени выполнялась без перерыва.
5.1.23. Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно с воспитанниками  во время приема пищи воспитанниками. Время для отдыха и питания для других работников устанавливается графиками работы конкретных работников и не должно превышать 30 минут.

5.2. Время отдыха

5.2.1. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются 2 выходных дня в неделю (ст. 111 ТК РФ).
5.2.2. Привлечение работников к дежурствам и работе в выходные дни допускается только с письменного согласия работника, разрешения Профсоюзного комитета и лишь в исключительных случаях по приказу (распоряжению) администрации ДОУ с соблюдением ограничений, предусмотренной ст. 113 ТК РФ.
5.2.3.  Работа в выходные дни компенсируется предоставлением другого дня отдыха, или, по соглашению сторон, оплатой в двойном размере. Оплата за работу в праздничный или выходной дни исчисляется по правилам ст. 153 ТК РФ.
5.2.4. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, продолжительностью не менее 28 календарных дней  (ст. 115) и дополнительный отпуск за работу на Крайнем Севере -  24 календарных дня  (ст. 321, 334, 335 ТК РФ). Дополнительный отпуск в соответствии со ст. ст.117,118,119 ТК РФ, коллективным договором, Списком вредных работ предоставляется работникам согласно перечню должностей: воспитателям, старшему воспитателю, музыкальному руководителю, инструктору по физкультуре, педагогу-психологу, старшей медсестре – 14 календарных дней,  учителю – логопеду - 28 календарных дней. 
5.2.5.  Отпуск за первый год работы предоставляется по истечении шести месяцев непрерывной работы у Работодателя. 
5.2.6. В случаях, предусмотренных  трудовым законодательством Российской Федерации, по просьбе Работника Работодатель может предоставить отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков Работодателя.
5.2.7.  Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов.
5.2.8. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
5.2.9. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала (ст. 123 ТК).
5.2.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его заявлению Работодатель может предоставить кратковременный отпуск без сохранения заработной платы.
5.2.11. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.
5.2.12. Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее чем за три дня до начала отпуска (ст. 136 ТК).
5.2.13. Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: при временной нетрудоспособности работника; при выполнении работником 	государственных или общественных обязанностей.
5.2.14. По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен и в случае, если работодатель не уведомил своевременно (не позднее, чем за 14 дней) работника о времени его отпуска или не выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска вперед (ст. 124 ТК).

Глава 6. Оплата труда работников.

6.1. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме (расчетный листок) извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
6.2. Заработная плата перечисляется на указанный работником в письменном заявлении счет в банке (пластиковая кара).
6.3. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, а именно в следующие дни: «7» и «22» числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
6.4. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы. 
6.5. 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. 

Глава 7. Трудовой распорядок, дисциплина труда.

7.1.1.Все работники обязаны подчиняться руководителю МБДОУ.
7.1.2.Работники  учреждения обязаны выполнять указания, которые отдает им вышестоящий начальник, а также приказы и предписания, которые доводятся до их сведения с помощью служебных инструкций или объявлений. Запрещаются любые действия, могущие нарушить нормальный порядок или дисциплину. К таким действиям относятся:
· отвлечение педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью;
· нарушение пропускного режима, пропуск  и привод в учреждение посторонних лиц без разрешения администрации образовательного учреждения;
· замечания педагогическим работникам по поводу их работы во время проведения занятий  в присутствии воспитанников;
· распространение в учреждении  изданий, листовок и вывешивание материалов без соответствующего разрешения;
· выполнение личной работы на рабочем месте, вынос сырьевых материалов, инструментов и продуктов питания;
· использование телефонных аппаратов для переговоров личного характера (для получения телефонных сообщений и ответа на них), использование в личных целях компьютеров и другой техники и оборудования без разрешения руководства; 
· курение в помещении и на территории детского дома;
· несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных руководителем учреждения;
· оставление на длительное время своего рабочего места без сообщения об этом руководству.
7.1.3.Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны руководителем, в частности, в следующих случаях:
· заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой;
· возникшее неожиданно серьезное событие в семье;
· вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы;
· посещение по специальному вызову врача-специалиста;
· лабораторные обследования;
· регулярное медицинское лечение;
· экзамены профессионального характера;
· досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным обстоятельствам.
О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой силы (форс-мажор), необходимо сообщать руководству в срок до 10.00_текущего дня.
7.1.4.Работники, независимо от должностного положения, обязаны:
· проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику, взаимную помощь и терпимость, особенно в отношении женщин и молодежи; 
· сохранять вне организации в полной тайне всю информацию, о которой им стало известно на работе или в связи с исполнением своих обязанностей, в особенности все, что касается секретов и способов, применяемых в деятельности учреждения и его воспитанников..
7.1.5. Сотрудникам, работающими непосредственно с детьми ЗАПРЕЩАЕТСЯ
·  допускать присутствие на территории детского сада посторонних лиц;
·  допускать деятельность, не связанную с выполнением своих должностных обязанностей и приказов (распоряжений) администрации: общение по телефону, общение с коллегами, не регламентированное учебно-воспитательным процессом, проведение торговых операций и т.п.;
·  оставлять рабочее место до прихода сменяющего работника;
· изменять по своему усмотрению график сменности, без согласования с администрации МБДОУ;
· нарушать установленный в МДОУ режим дня;
· оставлять детей без присмотра во время: утреннего приема, режимных моментов, учебно-воспитательного процесса, проведения мероприятий во 2-ой половине дня, прогулок;
· отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, лицам в нетрезвом состоянии, отпускать детей одних по просьбе родителей;
· допускать посторонние лица в группы  и другие помещения МБДОУ без согласования с руководителем или его заместителем;
· разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей. 

7.2. Поощрения за труд
7.2.1.Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности в форме:
· объявления благодарности,
· выдаче премии, 
· награждения ценным подарком, 
· награждения почетной грамотой, 
· представления к званию лучшего по профессии.
Поощрения объявляются в приказе или распоряжении,   доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
7.2.2.Правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения могут быть предусмотрены и другие поощрения.
7.2.3.Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с выборным профсоюзным органом учреждения.
7.2.4.За особые трудовые заслуги работники представляются к поощрению, к награждению орденами,  медалями  и  почетными грамотами, нагрудными значками, к присвоению почетных званий и др. 

7.3. Дисциплинарные взыскания
7.3.1.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
7.3.2.Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или  пунктом 1 статьи 336 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.
При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
7.3.3.До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
7.3.4.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. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.
7.3.5.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.3.6.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
7.3.7.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 (ст. 193 ТК). Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.
7.3.8.Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом,	запрещается. 
7.3.9. Взыскание должно быть наложено администрацией образовательного учреждения в соответствии с его уставом.
7.3.10.Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от производственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному 	взысканию без предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются, а руководители выборных профсоюзных органов 	в учреждении, профорганизаторы органа соответствующего объединения профессиональных союзов (ст. 374 ТК).
Представители профсоюзов, их объединений, органов общественной самодеятельности, участвующие в коллективных переговорах, в период их 	ведения не могут быть без предварительного согласия уполномочившего их на 	представительство органа подвергнуты дисциплинарному взысканию.
7.3.11. 	В соответствии со ст. 5.5 (п.п. 2, 3) дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником образовательного учреждения норм 	профессионального поведения (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 переданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов воспитанников.  
7.3.12.Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.
7.3.13.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 	государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
7.3.14.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Работодатель до истечения  года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника.
Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в учреждении на видном месте.

8. Техника безопасности и производственная санитария.

8.1.Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ (Рострудинспекции), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда. 
8.2.Все работники МБДОУ, включая руководителей, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и 	инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий. 
8.3.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для МБДОУ; их нарушение влечет за собой 	применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 7настоящих правил.
8.5. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда 	необходимо дополнить указанные выше оби предписания, применяемые во 	всех случаях.
8.6. Руководитель обязан пополнять предписания по технике безопасности, 	относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать 	реализацию таких предписаний.
8.7.Руководитель учреждения, виновный в нарушении законодательства и иных нормативных актов по oxране труда, в невыполнении 	обязательств по коллективным договор; соглашениям либо препятствующие деятельности органов Рострудинспекции, профсоюзов или представителей иных 	органов общественного контроля, привлекаются к административной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами Российской Федерации и ее субъектов.

Глава 9. Гарантии и компенсации

9.1.При направлении  работника  для повышения квалификации с отрывом от производства  за ним сохраняется рабочее место (должность) и производятся выплаты, предусмотренные законодательством (ст. 187).
9.2.С материально- ответственными лицами  заключается договор о материальной ответственности (ст. 224).
9.3.За причинение ущерба,  по распоряжению руководителя  МБДОУ, с работника удерживается сумма  ущерба по фактическим потерям, на основании данных бухгалтерского учета, но не превышающая среднего месячного заработка (ст. 246 ТК РФ)

Разработаны на основании Трудового Кодекса РФ по состоянию на 01.07.2013 г.  
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Приложение к Правилам внутреннего трудового распорядка МБДОУ г. Мурманска № 109


              Глава 5. Рабочее время и время отдыха.

	№
	Должность
	1 смена
	Перерыв
	2 смена

	1.
	Заведующая  МДОУ
	9.00-16.12
	13.00-13.30
	11.48 -19.00

	2.
	Зам. зав. по АХР
	8.00-15.12
	12.30-13.00
	11.48 – 19.00

	3.
	Старший воспитатель
	8.00-15.12
	12.30-13.00
	11.48 - 19.00

	4.
	Старшая мед.сестра
	8.00-15.12
	13.00-13.30
	11.48 - 19.00

	5.
	Делопроизводитель
	9.00-12.30
	12.30-13.00
	

	6.
	Музыкальный руководитель
	8.00-13.00
	11.30-12.00
	13.30-18.30

	7.
	Воспитатель группы раннего в-та 
	7.00-14.12
	
	11.48-19.00

	8.
	Воспитатель дошкольных групп
	7.00-15.12
	
	12.48-19.00

	9
	Учитель-логопед
	8.30-12.30
	
	

	10
	Педагог - психолог
	8.00-15.12
	12.00-12.30
	

	11
	Инструктор  физ-ры
	8.00- 14.30
	12.00-12.30
	

	12
	Младший воспитатель
	8.00-17.00
	13.15-14.45
	

	13
	Зав.складом ТМЦ
	8.00-15.12
	12.00-12.30
	

	14
	Зав. складом питания
	8.00-15.12
	12.00-12.30
	

	15
	Шеф-повар
	8.00-15.12
	
	

	16
	Повар
	6.00-13.12
	
	10.30-17.42

	17
	Кухонный рабочий
	9.00-16.42
	12.00-12.30
	

	18
	Рабочий по обслуживанию здания и сооружений
	7.00-15.00
	12.00-12.30
	

	19
	Рабочий по КОРЗ
	8.00-16.00
	12.30-13.00
	

	20
	Рабочий по стирке белья
	8.00-16.12
	13.00-14.00
	

	21
	Сторож
	18.30-6.30
	 По графику
	без права сна
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