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[IpaBu1a BHyTpeHHeEro TpyaoBoro pacnopsijaka
nast padoTaukoB MJIOY «/lerckmii caa Ne3 «Tonmonéx»

1. OBIIUE MMOJIOKEHUA

1.1. Hactosiume [IpaBuna BHyTpEeHHErO TPYAOBOrO pacnopsaka pa3padoTaHsbl
M MPUHATHL B COOTBETCTBUM ¢ TpeOoBaHusMu TpyaoBoro koaekca Poccuickoi
Penpepaunu U YCTaBoOM JOLIKOJIBHOIO 00pa30BaATEIbHOIO YUPEKACHHUS.

1.2. Hactosinime [lpaBwia yTBEpHkKAEHBI 3aBEAYIOLLIEH JIOLIKOJIBHOTO
00pazoBaTebHOrO YUPEIKIACHUSA C YUETOM MHEHHS MTPO(COIO3HOIO KOMUTETA.

1.3. Hacrosmme I[lpaBuna sBisiroress npuioxkeHueM kK KosuieKTUBHOMY
aorosopy, npunatTomy 21.01.2014rona.

1.4. Hacrosimue IlpaBuna yTBep)KaalOTCA € LEJIbIO  CIOCOOCTBOBATDH
JlaJIbHEHLIIEMY VKPEIUIEHUIO  TPYAOBOM  AUCLMIUIMHBI, PALIMOHAIILHOMY
MCIIOJIB30BAHUIO PAO0OYEro BPEMEHH M CO3/1aHMsl YCIOBHM 17151 2 PexkTuBHOM paboTh
KOJIJIEKTHUBA.

1.5. Tlon nucumnnuHod Tpyna B Hactosmwmx [lpaBuiaax noHumaeTcs:
oOs3aresibHOE A BceX pabOTHUKOB —IMOJYMHEHHWE IPaBUJIaM  TOBEJICHMS,
ONPEICAEHHBIM B COOTBETCTBUM € TpynoBBIM KOAEKCOM, HMHBIMH 3aKOHAMH,
KoniekTHBHBIM 10rOBOPOM, COTJIAIICHUAMH, TPYJAOBBIM JOTOBOPOM, JIOKAJIbHBIMH
aKTaMW OPraHu3alluu.

1.6. Hacrosie npaBuiia BBIBEIIMBAIOTCSA B JOMIKOJLHOM OOpa3oBaTeIbHOM
YUPEIKAEHUU HA BUJIHOM MECTE.

1.7. Tlpu npuéme Ha pabGory paboromarenb 00sA3aH O3HAKOMUTH C
Hacrosiiumu IIpaBunamu paboTHUKA MO POCIHCh.

2. HOPSA/IOK MPUEMA, IEPEBO/IA
N YBOJIBHEHHSI PABOTHUKOB

2.1, TpynoBble OTHOLUECHHS B JOHIKOJBHOM 00pa30BaTEbHOM YUPEKIAECHUH
peryaupyrores TpynoseiM koaekcoM P®D, 3akonom «O06 obpaszosanuu», YcraBom
JOIIKOJILHOTO 00pa3oBaTeIbHOIO YUPEKICHUS.

2.2, PaboTHMKM peanu3ylOT CBOE MNpaBO HAa TPYA NYTEM 3aKIIOUYEHHS
TPYAOBOIO JI0OrOBOpa ¢ JOWIKOJbHBIM 00pa3oBaTeNbHbIM yupexkacHuem. [lpu
npuéme Ha paboty paboTHMKa paboTOAATENb 3AKIFOYAET C HUM TPYAOBOM J0r0BOp,

Ha OCHOBAHMM KOTOPOIO B TE€UEHHUE 3-X IHEH W31aéT NpHKa3 O npuéMe Ha padboTy u
3HAKOMHUT ¢ HUM pabOTHHMKA MO/ POCIHUCH.






2.3. Срочный трудовой договор может быть заключён только в соответствии с требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ.

2.4. При заключении трудового договора работодатель требует следующие документы:

· 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;

· документ об образовании;

· медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в дошкольном образовательном учреждении.

2.5. При приёме работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация ДОУ обязана под расписку работника:
· ознакомить с Уставом дошкольного образовательного учреждения и коллективным договором;

· ознакомить с Правилами  внутреннего трудового распорядка, локальными нормативными актами, определяющими конкретные трудовые обязанности работника;
· проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца.

         2.6. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трёх месяцев, в том числе для работников пищеблока может быть установлен испытательный срок 1(2) месяца. Испытательный срок в обязательном порядке устанавливается для воспитателей.

2.7. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с действующим законодательством и Коллективным договором, принятым в образовательном учреждении.
2.8. Работодатель не в праве требовать от работников выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.

2.9. На каждого работника дошкольного образовательного учреждения оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек.

2.10. На каждого работника ведётся личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в образовательном учреждении. 

2.11. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя.

2.12. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком до одного месяца в календарном году.

2.13. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и периодический медицинский осмотр;

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

· по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 

2.15. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников, преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным действующим законодательством, пользуются, например, имеющие высшую и первую квалификационные категории по итогам аттестации, звание «Отличник народного просвещения», имеющие звание «Почётный работник общего образования РФ» и т.д.

2.16. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении срока предупреждения, работник вправе прекратить работу. По договорённости между работником и администрацией трудовой договор  может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.17. Прекращение трудового договора по другим причинам может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренным ТК РФ.

2.18. Днём увольнения считается последний день работы.

В день увольнения администрация ДОУ обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесённой в неё и заверенной печатью ДОУ об увольнении, а также произвести с ним окончательный расчёт. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью. 
3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

3.1. Администрация дошкольного образовательного учреждения имеет исключительное право на управление образовательным процессом. Заведующая дошкольного образовательного учреждения является исполнительным единоличным органом.
3.2. Администрация дошкольного образовательного учреждения имеет право на приём на работу работников дошкольного образовательного учреждения, установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и требований по режиму работы, установление должностных требований.


3.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в соответствии с действующим законодательством.

            3.4. Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим законодательством и применять меры морального и материального поощрения в соответствии с действующим  в дошкольном образовательном учреждении положением.

          3.5. Администрация ДОУ в лице заведующей имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками, в порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу ДОУ, соблюдения настоящих Правил внутреннего распорядка, иных локальных нормативных актов ДОУ.


3.6. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и воспитанников дошкольного образовательного учреждения, применять необходимые меры к улучшению положения работников и воспитанников дошкольного образовательного учреждения.


3.7. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом дошкольного образовательного учреждения, предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями.


3.8. Администрация по предложению представительного органа трудового коллектива приступает к разработке проекта Коллективного договора, разрабатывает и утверждает Коллективный договор в установленные действующим законодательством сроки.


3.9. Администрация обязана информировать трудовой коллектив (представительный орган трудового коллектива):

· о перспективах развития дошкольного образовательного учреждения;

· об изменениях структуры, штатах дошкольного образовательного учреждения;

· о бюджете дошкольного образовательного учреждения, о расходовании внебюджетных средств.

3.10. Администрация имеет право посещать занятия, осуществлять контроль за образовательным процессом и работой обслуживающего персонала.
3.11. Администрация обязана:

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

- своевременно и в полном размере оплачивать труд работников.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ


4.1. Работник имеет право:

· на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ;

· требовать предоставления работы, обусловленной трудовым договором;

· на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным стандартом организации и безопасности труда и Коллективным договором;
· на своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

· отдых, обеспечиваемый сокращённым рабочим временем, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничные нерабочие дни, ежегодный основной оплачиваемый отпуск; 

· 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, иными федеральными законами;

· 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, Уставом и Коллективным договором дошкольного образовательного учреждения формах;
· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективных договоров, соглашений;

· защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми незапрещёнными законами способами;

· разрешение индивидуальных и  коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном законодательством;

· возмещение вреда, причинённого работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.2. Работник обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка дошкольного образовательного учреждения;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

· незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному  руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу для жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

5.1. В дошкольном образовательном учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя, (сторожа работают по графику).

5.2. Нормальная продолжительность рабочей недели – 36 часов для женщин, 40 часов для мужчин.


5.3. Расписание занятий составляется администрацией дошкольного образовательного учреждения исходя из педагогической целесообразности, с учётом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальная экономия времени педагогических работников.

5.4. Общими выходными днями являются суббота и воскресенье, для работающих по графику, выходные дни предоставляются в соответствии с графиком работы.


5.5. По желанию работника, с его письменного заявления,  он может за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами дошкольного образовательного учреждения.


5.6. Работа в выходные и праздничные  дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями стати 113 Трудового кодекса РФ.


5.7. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического совета, общие собрания трудового коллектива, заседания методических комиссий, родительские собрания, продолжительность которых составляет не более 2-ух часов.

5.8. Работникам дошкольного образовательного учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам, завхозу, старшей медсестре предоставляется удлинённый отпуск сроком 42 календарных дня. Отпуск предоставляется  в соответствии с графиком, утверждаемым руководством по согласованию с профсоюзным комитетом до  16.12. текущего года.


5.9 Работникам дошкольного образовательного учреждения предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями статьи 128, 173 Трудового кодекса РФ.


5.10. Работникам имеющих  двух и более детей в возрасте до 14 лет, а детей-инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней. 


5.11. Работникам дошкольного образовательного учреждения   предоставляются отпуска с сохранением заработной платы по семейным обстоятельствам в следующих случаях:

· бракосочетание работника – 5 дней,

· рождение ребёнка – 5 дней
· смерть близких родственников – 3 дней.
          5.12. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется длительный неоплачиваемый отпуск сроком до 1 года.
5.13. Учёт рабочего времени организуется дошкольным образовательным учреждением в соответствии с требованиями действующего законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно  информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу.
5.14. В период организации образовательного процесса запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
· отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;

· курить в помещении дошкольного образовательного учреждения;

· отвлекать педагогических и руководящих работников дошкольного образовательного учреждения в учебное время от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей, не связанных с производственной деятельностью.

6. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ

          6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почётными грамотами;

- представление к государственным наградам и почётным званиям.
6.2. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии с Положением о моральном и материальном стимулировании труд по согласованию с профсоюзным комитетом ДОУ.

6.3. Поощрение объявляется приказом по ДОУ, заносится в трудовую книжку работника.

6.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.

6.5. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащие исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание,

· выговор,

· увольнение по соответствующим основаниям.
6.6. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель.

6.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником образовательного учреждения норм профессионального поведения или Устава данного ДОУ может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.

6.8. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника ДОУ, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов воспитанников.

6.9. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляет соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

6.10. 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 учёт мнения представительного органа работников.

6.11. 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.
6.12. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трёх рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

6.13. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

6.14. Если в течение года со дня применения дисциплинированного взыскания работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
6.15. 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 представителя органа работников.
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