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1.Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) определяют трудовой распорядок в Муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении детский сад № 7 комбинированного вида "Ивушка" 

(далее – МБДОУ) и регулируют порядок приема, перевода и увольнения работников, их основные права и обязанности, ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.
1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и Уставом МБДОУ в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников МБДОУ.
1.3.Настоящие Правила утверждает трудовой коллектив учреждения по предоставлению администрации и профсоюзного комитета.

        1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников МБДОУ.

        1.5. Изменения и дополнения к настоящим правилам разрабатываются и утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

        1.6. Официальным представителем Работодателя является заведующая МБДОУ.

        1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров.

        1.8.При приеме на работу администрация МБДОУ (далее Работодатель) обязана ознакомить работника с Правилами  под расписку.
2. Прием на работу, перевод,  увольнение
 

2.1. Прием на работу в учреждение производится на основании заключенного трудового 

договора.

2.2. При заключении трудового договора Работник  обязан предоставить Работодателю следующие документы:

-трудовую книжку за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые

или сотрудник поступает на работу на условиях совместительства;

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполном) и (или) 

документ, подтверждающий специальность или квалификацию;

-страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением

случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на

военную службу;

-справку о наличии или отсутствии судимости;

-медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в МБДОУ в соответствии с  приказом Минздравсоцразвития России от 12 апреля 2011 г. № 302н, медицинскую книжку о прохождении санитарно-гигиенической аттестации и заключение о прохождении психиатрического освидетельствование в соответствии с Постановление Правительства РФ от 23 сентября 2002 г. N 695 "О прохождении обязательного психиатрического освидетельствования работниками, осуществляющими отдельные виды деятельности, в том числе деятельность,, связанную с источниками повышенной опасности (с влиянием вредных веществ и неблагоприятных производственных факторов), а также работающими в условиях повышенной опасности";
-дать письменное согласие Работодателю на обработку  своих персональных данных;
2.3.К педагогической деятельности не допускаются лица:
-лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

-имеющие или имевшие судимость, 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 незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности;

-имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в пп.2 настоящего пункта;

-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.

2.4.Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, свя​занным с беременностью или наличием детей.
2.5.Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.
2.6.По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, Работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке.
2.7.Прием на работу в учреждение осуществляется, как правило, с прохождением 

испытательного срока продолжительностью от одного до трех месяцев, в целях проверки соответствия поручаемой работе и продлевается на    период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он отсутствовал на работе. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре.
Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательного учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

- лиц, избранных на выбранную должность на оплачиваемую работу;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
-иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим кодексом, иными федеральными законами

2.8.Прием на работу оформляется приказом, который объявляется сотруднику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы.
2.9.При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности составляется отдельно.
Перечень должностей,  на которых распространяется полная  материальная ответственность:

-заместитель заведующей по административно-хозяйственной деятельности;

-кладовщик;

-кастелянша;

-шеф-повар;

-главный бухгалтер.

2.10. При поступлении сотрудника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу Работодатель обязан:

- ознакомить его с должностной инструкцией, условиями труда на рабочем месте в соответствии с проведенной специальной оценкой условий труда, при наличии вредных производственных факторов на рабочем месте, установленной доплатой или другими мероприятиями, оплатой труда;

- ознакомить с настоящими Правилами, условиями труда на рабочем месте, Правилами и инструкциями по охране труда, пожарной безопасности и другими локальными нормативными актами учреждения;

- провести вводный инструктаж по охране труда, пожарной безопасности,  первичный инструктаж по охране труда и пожарной безопасности на рабочем месте, назначить стажировку по охране труда, провести проверку знаний по охране труда, пожарной безопасности, электробезопасности и допустить к работе;

-ознакомить с перечнем сведений, составляющих конфиденциональную информацию.

2.11.Перевод Работника на другую работу производится только с его согласия за исключением случаев, предусмотренных в ст.72 ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом Работник не может быть переведен на другую работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу по инициативе Работодателя не может превышать одного месяца в течение одного календарного года.

2.12. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, письменно предупредив  письменно об этом работодателя за две недели. Заявление об увольнении Работник должен отдать инспектору по кадрам.

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении сотрудник вправе прекратить работу, а Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет и по письменному  заявлению выдать копию документов, связанных с его работой.
2.13.По договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут в срок, о котором просит Работник. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда сотрудник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством сохранялось место работы (должность).

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику от Работодателя, производится в день увольнения Работника. 
2.14. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.

2.15. Если по истечении срока предупреждения об увольнении, трудовой договор не был расторгнут и Работник,  не настаивал на увольнении, то действия трудового договора продолжается.
2.16.В соответствии с Трудовым кодексом, иными федеральными законами,  кроме общих оснований  прекращения трудового договора с педагогическими работниками имеются дополнительные основания прекращения трудового договора  с педагогическими работниками:

-повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения;
-применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью  воспитанника;
-истечение срока назначения на должность заведующей  учреждения.

2.17.При увольнении инспектор по кадрам обязан выдать Работнику следующие документы:

-трудовую книжку, медицинскую книжку и паспорт здоровья, справку, расчетный лист, в котором отражаются  начисления, удержания и сумма к выплате.

2.18.По заявлению сотрудника выдаются следующие документы, связанные с его работой:

справка  2 –НДФЛ, копия приказа о приеме на работу, копии приказов о переводах на другую работу, приказ об увольнении, справка для обращения в цент занятости при необходимости и другие документы.
2.19. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, администрация МБДОУ направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления администрация МБДОУ освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.
Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.

3. Основные права и обязанности работодателя
3.1. Работодатель имеет право:

-на принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом образовательного учреждения;
-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

-требовать от сотрудников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения Правил трудового распорядка 

учреждения;
-разрабатывать и  принимать локальные нормативные акты;

-реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда;
-привлекать сотрудников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном законодательством РФ;
-поощрять Работников за добросовестный эффективный труд.

3.2.Работодатель обязан:
-заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены законодательством РФ;
- организовать работу сотрудников в соответствии с трудовым законодательством и другими нормативными требованиями охраны труда, пожарной безопасности, электробезопасности и антитеррористической деятельности;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией, моющими средствами, спецодеждой и обувью и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
-выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии ТК РФ, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, Трудовыми договорами;

-вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор в порядке, установленном настоящим ТК РФ;

- следить за соблюдением трудовой дисциплины;

-осуществлять обязательное социальное страхование Работников;
-возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

-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 осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
-рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
-создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении учреждения в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и Коллективным договором формах;
-обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
-в  случаях отсутствия Работника на работе в течение всего рабочего расследовать причины его отсутствия на рабочем месте,  с составлением акта; 
-не допускать 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, пожарной безопасности, электробезопасности;

-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;

-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и Трудовыми договорами;

4.Основные права, обязанности и ответственность Работников
4.1. Работник имеет право на:

-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

-рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда;

-своевременную и в полном объеме выплату зарплаты в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, 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 законодательством РФ;

-участие в управлении учреждения в предусмотренных законодательством РФ 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;
– возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ;

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных  законодательством РФ.

4.2. Работник обязан:

– добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Правила трудового распорядка;

-соблюдать Правила и инструкции по охране труда, пожарной безопасности, электробезопасности;
-правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

-проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний  требований охраны труда;

-сообщать (устно, письменно, по телефону, электронной почтой, телеграммой) непосредственному руководителю и инспектору о временной нетрудоспособности, а также об отсутствии на рабочем месте по иным причинам в течении 2 часов с начала работы;

-любое отсутствие на рабочем месте, кроме случаев неопределимой силы,   в письменном виде согласовывать с непосредственным руководителем или заведующей;
-немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравлении);

-проходить обязательные медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами;

– улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный 

уровень, заниматься самообразованием;

– поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей, соблюдать порядок делопроизводства;

-экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие 

материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя;
-не разглашать конфедициальные сведения, касающиеся работы учреждения, работников и воспитанников;

-любое отсутствие на работе согласовывается с заведующей или ее заместителями;
-дать письменное объяснение причины отсутствия на рабочем месте в течении рабочего дня. Письменное объяснение не запрашивается, если работник предоставил листок временной нетрудоспособности в день выхода на работу.
4.3. При наличии адреса электронной  почты  Работник обязан :

- проверять ее с периодичностью один раз в два часа в течение рабочего дня и оперативно отвечать на письма;

– не передавать никому пароль от электронной корпоративной почты и компьютера, закрепленного за работником.

4.4.Работник имеет право представить письменные объяснения, а также приложить документы, подтверждающие изложенные обстоятельства, в течение двух рабочих дней. Письменные объяснения не запрашиваются, если работник представил листок временной нетрудоспособности в день выхода на работу.
5. Режим рабочего времени и времени отдыха
5.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя  с двумя выходными днями суббота и воскресенье.

5.2.Продолжительность рабочей недели и рабочего дня  для педагогических работников устанавливается:

	-воспитатель
	-36 часов в неделю
	-7,2 часа ежедневно

	-педагог-психолог
	-36 часов в неделю
	-7,2 часа ежедневно

	-музыкальный руководитель
	-24 часа
	-4,8 часов ежедневно

	-инструктор по физической культуре
	-30 часов
	-6,0 часов ежедневно

	-воспитатель логопедической группы
	-25 часов
	-5,0 часов ежедневно

	-учитель логопед
	-20 часов
	-4,0 часа ежедневно

	Начало и окончания работы устанавливается ежегодным приказом и графиком работы


5.3.Продолжительность рабочей недели  и ежедневной работы  устанавливается  для следующих работников :

	-заведующая
	-40 часов
	-8 часов ежедневно

	-заместитель заведующей по УВР
	-40 часов
	-8 часов ежедневно

	-заместитель заведующей по АХЧ
	-40 часов
	-8 часов ежедневно

	-бухгалтер
	-40 часов
	-8 часов ежедневно

	-инспектор по кадрам
	-40 часов
	-8 часов ежедневно

	-делопроизводитель
	-40 часов
	-8 часов ежедневно

	-специалист по охране труда
	-40 часов
	-8 часов ежедневно

	-кастелянша
	-40 часов
	-8 часов ежедневно

	-оператор стиральных машин
	-40 часов
	-8 часов ежедневно

	-уборщик территории
	-40 часов
	-8 часов ежедневно

	-уборщик служебных помещений
	-40 часов
	-8 часов ежедневно

	-помощник воспитателя
	-40 часов
	-8 часов ежедневно

	-рабочий по комплексному облуживанию и ремонту зданий
	-40 часов
	-8 часов ежедневно

	Время начала и окончания работы устанавливается ежегодным приказом и графиком работы.



 5.4.Для работников пищеблока устанавливается 40 часовая рабочая неделя, продолжительностью 8 часов в соответствии с графиком.

	-шеф-повар
	-40 часов
	-8 часов ежедневно

	-кухонный рабочий
	-40 часов
	-8 часов ежедневно

	- повар
	-40 часов
	-8 часов ежедневно

	-кладовщик
	-40 часов
	-8 часов ежедневно

	Начало работы и окончание работы устанавливается ежегодным приказом и графиком работы




 5.5.Для сторожей устанавливается 40 часовая рабочая неделя и продолжительность рабочего времени в соответствии с графиком:

	-начало и окончание работы в рабочие дни
	-12 часов с 17:30 до 7:30 следующего дня

	-начало и окончание  работы в выходные и праздничные дни 
	-24 часа с 7:30 до 7-30 следующих суток

	Выходные дни предоставляются по скользящему графику.



	5.6.Работа в порядке  внешнего совместительства выполняется в свободное от основной работы время, по общему правилу, не может превышать половины нормы рабочего в времени.



	5.7. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю;

5.8. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время
по просьбе работников следующим категориям работников:

- беременным женщинам;

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном порядке;

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, дедушке или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия.

	5.9.Ночным считается время с 22 часов вечера до 6 часов утра.

5.10.К работе в ночное время  не могут привлекаться следующие категории работников:

  -беременные женщины;

  -  другие категории работников в соответствии с ТК РФ или иными федеральными законами.

5.11.Могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением следующие категории лиц:

      -женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет;

      -инвалиды и работники, имеющие детей-инвалидов;

 -работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с       медицинским заключением, выданным в установленном порядке;

-матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста.

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время, в связи, с чем форма документа, под которым ставится согласующая подпись работника, должна содержать выдержки из ст. 96 ТК РФ о праве работника отказаться от работы в ночное время.

5.12.После окончания рабочей смены, сменным работникам (сторожу) запрещается покидать рабочее место до прихода сменяющего работника или охранника. В случае неявки сменяющего, работник обязан незамедлительно доложить заместителю заведующей по АХЧ или заведующей для принятия мер.




5.13. Время отдыха для работающих определяется как срок, в течение которого сотрудник может быть освобожден от исполнения служебных обязанностей.  К этому времени относится дневной перерыв, ежедневный отдых, выходные, праздничные дни и отпуск.

5.14.Педагогическим работникам перерыв для отдыха и питания предоставляется  совместно с приемом пищи воспитанниками.
5.15.Работникам  администрации и обслуживающему персоналу  перерыв для отдыха и питания устанавливается с 12:00 до 13:00. Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Сотрудник может использовать  его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы.
5.16.Перерыв сторожу по условиям работы предоставить невозможно, прием пищи и отдых он осуществляет в комнате отдыха. Время перерыва устанавливается графиком работы. Время перерывов входит в рабочее время.
5.17.Продолжительность перерывов  шеф-повару и повару устанавливаются графиком работы.

Кроме того, им предоставляются  дополнительные перерывы в соответствии с проведенной специальной оценкой труда. Продолжительность перерывов устанавливается приказом. 

5.18.Работникам, занятых работой на ПЭВМ  более 50 % рабочего времени предоставляются перерывы для отдыха через каждые два часа работы от начала работы и после обеденного перерыва продолжительностью  20минут.
5.19. В случае отсутствия работника на работе без уважительных причин до и после обеденного перерыва,  часы перерыва не прерывают период отсутствия, а часы отсутствия работника до обеда и после обеда суммируются.

5.20. По приказу заведующей  при наличии производственной необходимости,  отдельные педагогические работники  могут  привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.
Зв выполняемую с согласия педагогических работников сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы, производится дополнительная оплата соответственно получаемой ставке заработной платы в одинарном размере.
5.21.Другие Работники могут привлекаться  к сверхурочной работе только с их письменного согласия. Оплата их труда производится в соответствие со  ст. 152 ТК РФ.
5.22.Накануне праздничных нерабочих дней продолжительность работы сокращается на 1 час.
При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий рабочий день после праздничного дня.
5.23.Работа вне рабочего места (участие в совещаниях, собраниях и прочих мероприятиях) входит в рабочее время.
5.24. Учет рабочего времени ведется инспектором по кадрам, заместителем заведующей по УВР и заместителем заведующей по АХЧ. До начала работы каждый сотрудник должен отметить свой приход на работу, а по окончании – уход с работы, который контролируется заместителями заведующей. 
5.25. Сотрудникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и 
среднего заработка в соответствии с графиком, утвержденным Работодателем с учетом мнения Профсоюзного комитета. Изменение графика отпусков работников может осуществляться с согласия Работника и Профкома. 

5.26.Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска:

 – 28 календарных дней для работников администрации (главного бухгалтера, бухгалтера, инспектора по кадрам, заместителя директора по АХЧ, специалиста по охране труда, делопроизводителя) и обслуживающего персонала;
- удлиненный отпуск  продолжительностью 42 календарных дня для воспитателей, педагога-психолога, заведующей и заместителя заведующей по УВР, музыкального руководителя, инструктора ФЗК;

-56 дней для воспитателей логопедической группы и учителя-логопеда;
- работникам- инвалидам ежегодный отпуск увеличивается на 2 календарных дня.
5.27.Отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся 

на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в число 

календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности сотрудника при наличии больничного листа.
5.28.Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников:

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

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

5.29.Педагогическим работникам, осуществляющим образовательную деятельность, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы   по заявлению может быть предоставлен   длительный отпуск сроком до одного года.
5.30.Отзыв Работника из отпуска осуществляется по письменному распоряжению Работодателя только с согласия Работника.

5.31.По соглашению сторон денежные суммы, приходящиеся на часть неиспользованного отпуска педагогическим работникам, превышающую 28 календарных дней, могут быть предоставлены в виде компенсации за неиспользованный отпуск.

5.32.По соглашению между сотрудником 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. В счет ежегодных оплачиваемых отпусков не включаются

периоды временной нетрудоспособности работника.
5.33. Совместителю отпуск предоставляется по  времени отпуска на его основной работе.
5.34.По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику предоставляется отпуск  без сохранения заработной платы, продолжительность  которого определяется по соглашению между работником и работодателем на основании письменного заявления в случаях:
-регистрации брака -3 календарных дня, членам профсоюза- до 5 календарных дней;

- работающим пенсионерам-до 14 календарных дней в году;

-женщинам, имеющих детей в начальной школе- 1 день 1 сентября;

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы)- до 14 календарных дней в году;

-работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

-работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – 3 календарных дня, членам профсоюза  от 5 до 10 календарных дней;

-работникам, слушателям подготовительных отделений образовательных учреждений высшего профессионального образования-15 дней (для сдачи выпускных экзаменов);
-работникам, допущенным к вступительным испытаниям в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения среднего профессионального образования-10 дней;

 -в других случаях, предусмотренных настоящим  ТК РФ, иными федеральными законами либо Коллективным договором учреждения.
6.Поощрения за успехи в работе
6.1.За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение  производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде 
применяются следующие меры поощрения Работников учреждения:
- выплата денежного вознаграждения в виде премий;
- награждение Почетной грамотой;

- объявление благодарности.

6.2.Поощрения объявляются приказом Работодателя и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении заносится в трудовую книжку Работника.

6.3.За особые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к  поощрению, наградам и присвоению званий.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель может применить следующие  дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение.

7.2. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 
затребованы письменные объяснения. В случае отказа Работника дать  объяснение составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснения не может 
служить препятствием для применения взыскания.

7.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 
дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 
учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 
предшествующая работа и поведение Работника.

7.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 
объявляется (сообщается) сотруднику, подвергнутому взысканию, под расписку в 
трехдневный срок (не считая времени отсутствия работника). Дисциплинарное взыскание 
применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (за исключением 
случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не считая времени болезни 
сотрудника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников.

7.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято 
Работодателем по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или 
трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового 
проступка и проявил себя как добросовестный работник.
7.6.Педагогический работник может  быть уволен за совершение аморального поступка при нарушении принятого этического Кодекса, принятого в учреждении. 

 8. Оплата труда
8.1. Заработная плата Работника в соответствии с действующей в учреждении системой 
оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада.

8.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания и отражается в Трудовом договоре.
8.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается 
работникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств на 
банковский счет работника. За первую половину месяца зарплата выплачивается 25-го числа 
текущего месяца в сумме 50 % должностного оклада, за вторую половину месяца – 10-го числа месяца,  следующего за расчетным,  производится полный расчет с Работником.
8.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 
заработной платы производится накануне этого дня.

8.5. Работнику могут быть выплачены выплаты стимулирующего характера по баллам за выполненные критерии и показатели в соответствии с Положением об оплате труда МБДОУ детский сад № 7 "Ивушка".

8.6. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 
производится пропорционально отработанному им времени.

8.7.Заработная плата перечисляется на указанный работником в письменном заявлении счет в банке на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором.
8.8. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 
предусмотренных действующим законодательством РФ.
8.9. Удержания из заработной платы Работника производится только в случаях, и в размерах, предусмотренных федеральными законами Российской Федерации (минимальный размер ставки - 1/150 ).
 8.10. Выплата отпускных должна быть произведена не позднее, чем за три календарных дня до начала отпуска.

8.11.Компенсация отпуска при увольнении, а также прочие выплаты при ликвидации организации должны быть перечислены строго в последний рабочий день сотрудника.

 8.12.Оплата больничных листов, пособий по беременности и родам и уходу за детьми до 1,5 лет выплачивается в сроки, установленные для заработной платы.

8.13.Установленного размера выплата, положенная женщине при рождении ребенка, выплачивается в течение 10 дней с момента получения оригиналов документов.

8.14.Пособие на похороны перечисляется в день предоставления документов

8.15. По результатам специальной оценки труда за работу во вредных условиях труда (тяжесть трудового процесса) с классом условий труда 3.1. работникам выплачивается компенсационные ежемесячные выплаты в размере 6 % от должностного оклада.

9. Материальная ответственность Работодателя и Работника
9.1.Материальная ответственность – один из способов защиты права собственности работодателя и работника. По трудовому праву материальная ответственность и Работника, и Работодателя является одним из видов юридической ответственности как санкция за трудовое правонарушение.
9.2. Материальная ответственность Работодателя, устанавливается общими положениями, содержащимися в разделе XI Трудового кодекса РФ (ТК РФ):

- при нарушении  установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат;
-незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу;
-задержки  выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работника.

-за вред, причиненный Работнику и способствует более тщательному соблюдению  Трудового законодательства об охране труда и Трудового договора, а тем самым и соблюдению права Работника на труд и охрану труда;

- при отказе от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе;
-за вред, причиненный имуществу Работника;

-за причинение морального вреда Работнику своими неправомерными действиями или  бездействием.
9.3.Работодателю устанавливается :

-административная ответственность за нарушение трудового законодательства, которая  устанавливается положениями Кодекса об административных правонарушениях (КоАП РФ); -гражданско-правовая ответственность за нарушение трудового законодательства, устанавливаемая Гражданским кодеком РФ (ГК РФ);
- уголовная ответственность за нарушение трудового законодательства, объем которой определяется положениями Уголовного кодекса (УК РФ).
9.4.Материальная ответственность Работника возникает:
-за частично или полностью, нанесенный ущерб учреждению  при исполнении трудовых обязанностей, а также за ущерб нанесенный в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, в результате совершения преступления или административного проступка ;
- за недостачу ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу:

-за причинение ущерба в результате  преступных действий работника, установленных приговором суда;
-за разглашение сведений, составляющих конфедициальность;

-за причинение ущерба не при исполнении трудовых обязанностей.

10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений
10.1. Работник имеет право пожаловаться  на допущенные, по его мнению, нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю  и заведующей, который должен проверить обоснованность требований Работника и в случае подтверждения принять меры по устранению нарушений.
11.Заключительные положения

11.1. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются  в учреждении на видном месте.

11.2.Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента их утверждения.
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