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1.Общие положения
1.1.Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в муниципальном автономном дошкольном образовательном учреждении «Детский сад комбинированного вида №7» города Сорочинска Оренбургской области (далее- организация), порядок приема на работу и увольнения работников, основные обязанности работников и администрации, режим рабочего времени, а также меры поощрения и ответственность за нарушение 

трудовой дисциплины.

1.2.Правила утверждаются руководителем организации с учетом мнения председателя профсоюзного комитета.

1.3. Все изменения и дополнения вносятся в Правила в таком же порядке.
2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Прием на работу в организацию производится на основании заключенного трудового договора.

2.2. При приеме на работу администрация обязана потребовать от поступающего:

- предъявление паспорта, удостоверяющего личность;

- предоставление трудовой книжки, оформленной в установленном порядке,

- страхового свидетельства государственного пенсионного страхования,

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

- диплома или иного документа о полученном образовании или документа, 

подтверждающего специальность или квалификацию.

Прием на работу без указанных документов не производится.

Прием на работу оформляется приказом руководителя, изданным на основании заключенного трудового договора, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 

продолжительностью не более 3 месяцев.

2.3. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу Администрация обязана:

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности;

- ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;

- провести инструктаж по ОТ, организовать обучение методам и приемам выполнения работ, противопожарной охране, разъяснить обязанность по сохранению персональных данных, ответственность за их разглашение.

2.4. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством РФ.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию в письменной форме за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Прекращение трудового договора оформляется приказом по организации.
По соглашению между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного  федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

Днем увольнения считается последний день работы.
3 Основные права и обязанности работников

3.1. Работник обязан:

- выполнять требования Устава, Правил внутреннего распорядка, должностной инструкции и локальных актов организации;

- добросовестно и в полном объеме выполнять свои трудовые обязанности;

- соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и непосредственного руководителя;

- использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения;

- согласовывать с администрацией планируемые изменения графика и режима работы;

- соблюдать требования по охране труда, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать руководителю. Соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены, уметь действовать в нестандартных экстремальных ситуациях;

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту на территории организации; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

- проходить обязательный медицинский осмотр;

- педагогический работник – не реже 1 раза в 3 года повышать свою квалификацию;

- соблюдать этические нормы поведения;

- сообщать руководителю организации об изменениях своих анкетных данных.

3.2. Работник имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных законодательством;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- отдых, обеспечиваемый в соответствии с ТК РФ;

- на повышение квалификационной категории;

- быть избранным в органы самоуправления;

- на совмещение профессий и должностей.
4.Права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель обязан:

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, условия коллективного и трудового договоров;

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;

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

- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

- выплачивать работникам заработную плату 1 и 15 числа каждого месяца;

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

в совершенствовании профессиональных навыков;

- вести точный учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечить учет сверхурочных работ;

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

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных федеральным законодательством и коллективным договором формах;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами.

4.2. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками на условиях, установленных федеральным законодательством;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд, в порядке 

предусмотренном локальными нормативными актами;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. В соответствии с действующим законодательством на предприятии устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье.

5.2.График работы, определяющий начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончание рабочего дня, устанавливается для работников организации с учетом производственной деятельности, утверждается администрацией.

5.3.Продолжительность рабочего времени определяется в соответствии с тарифно-квалификационными характеристиками:

- воспитатель-36 часов в неделю;

- воспитатель логопедической группы-25 часов в неделю;

- музыкальный руководитель- 24 часа в неделю;

- учитель –логопед- 20 часов в неделю;

- инструктор по физической культуре – 30 часов в неделю;

- младший технический персонал – 40 часов в неделю;

- административная группа – 40 часов в неделю.

5.4 Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем по согласованию с профсоюзным комитетом.

5.5. Во время ремонтных работ педагогический и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих знаний, в пределах установленного рабочего времени.

5.6. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться неполный рабочий день и неполная рабочая неделя. 

Работодатель обязан установить неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющих ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка инвалида в возрасте до 18 лет), а также осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

При работе в условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производиться пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.

5.7. Работа в организации не производится в праздничные дни, установленные трудовым законодательством.

При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня 

осуществляется в соответствии с трудовым законодательством.

5.8. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению руководителя или его заместителя только с письменного согласия работников.

5.9. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно, в соответствии с графиком отпусков, утверждаемом по согласованию с председателем профсоюзной организации не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года. 

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска составляет обслуживающего персонала – 28 календарных дней, педагогических работников – 42 календарных дня, педагогических работников логопедической группы – 56 календарных дней.

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

По согласованию 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.

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

5.10. Не допускается:

- непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 2 лет подряд, а так же непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 18 лет и работникам, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда;

- отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда;

- замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а так же работникам, занятым на тяжелых работах и работах с вредными и опасными условиями труда.
6. Поощрения за успехи в работе
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство и инициативу, другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой. 

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам в предусмотренном законодательном порядке.
7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.

7.3. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем организации. 

Администрация имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

7.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

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.

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.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.

7.5. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.

7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

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. Ответственность работодателя за нарушения прав работника.

8.1.Работодатель возмещает работнику не полученный им заработок в случаях незаконного лишения его возможности трудиться, и в частности:

- незаконного отстранения от работы ;

- незаконного увольнения или перевода на другую работу;

- отказ от исполнения или несвоевременного исполнения решения о восстановлении работника на прежней работе;

- задержки выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку 

неправильной формулировки причины увольнения;

- других случаях, предусмотренных федеральными законами и коллективным 

договором;

8.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работнику, возмещает его в полном объеме.

8.3. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установления срока выплаты по день фактического расчета включительно. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя.

8.4.Работодатель возмещает моральный вред, причиненный неправомерными 

действиями или бездействиями.

Моральный вред возмещается в денежной форме в размерах определенных соглашением между работником и работодателем, а в случае спора – судом.
