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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад комбинированного вида №106 (далее Правила и МБДОУ) – локальный нормативный акт МБДОУ, регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений между работниками и  работодателем МБДОУ.

1.2.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, от 30.12.2001 № 197-ФЗ, частью 3 статьи 52 Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,  приказом Минобрнауки России от 30.08.13 №1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования», Уставом МБДОУ   и иными нормативными локальными актами МБДОУ.
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учётом мнения представительного органа работников учреждения. Все изменения и дополнения  вносятся  в Правила в таком же порядке.

1.4. Все вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются работодателем в пределах своей компетенции, а в случаях предусмотренных законодательством РФ, с учетом мнения представительного органа работников. 

1.5. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен с настоящими Правилами. 

1.6. Настоящие Правила являются обязательными для исполнения всеми работниками МБДОУ.

2. Основные права и обязанности работодателя 
2.1. Работодатель имеет право:

2.1.2 Руководить работой МБДОУ и его работниками, издавать приказы и распоряжения, принимать решения в пределах полномочий, установленных Уставом МБДОУ, и трудовым договором между ним и Учредителем. 
2.1.3 Принимать, увольнять и переводить работника с одной должности на другую в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.
2.1.4 Заключать, изменять и расторгать трудовой договор.
2.1.5 Утверждать штатное расписание в пределах выделенного фонда оплаты труда.
2.1.6 Утверждать графики работы работников.
2.1.7 Утверждать инструкции по охране труда, должностные инструкции, вносить в них изменения.
2.1.8 Поощрять работников и принимать решение о наложении .дисциплинарных взысканий. 
2.1.9 Требовать от работников выполнения внутренних локальных нормативных актов МБДОУ и данных Правил.
 2.2  Работодатель обязан:

2.2.1   Соблюдать Трудовой кодекс РФ, законодательство Российской Федерации в области охраны труда, иные нормативные акты о труде.
2.2.2  Обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, необходимые для реализации образовательной деятельности и соответствующие требованиям охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
2.2.3  Заключать коллективный договор с работниками МБДОУ. 

2.2.4  Разрабатывать стратегию развития  МБДОУ и обеспечивать её выполнение.
2.2.5  Разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового распорядка.
2.2.6  Принимать меры по участию работника в общественном управлении учреждением, укреплять и развивать социальное партнёрство.
2.2.7  Выплачивать заработную плату не реже, чем два раза в месяц  - до  10 числа, и до 25 числа. 

2.2.8 Проводить мероприятия по   аттестации рабочих мест.
2.2.9 Способствовать повышению квалификации работников. 
3. Основные права, обязанности и ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  ПЕДАГОГИЧЕСКИХ  и  иных  РАБОТНИКОВ, занимающих  ПРОИЗВОДСТВЕННЫЕ И УЧЕБНО -  ВСПОМОГАТЕЛЬНЫЕ ДОЛЖНОСТИ 
3.1. Право на занятие педагогической деятельностью
    3.1.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам.

    3.1.2. Номенклатура должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций утверждается Правительством Российской Федерации. 
 3.2.  Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами:

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы;

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе расписания занятий, календарных планов, методических материалов и иных компонентов образовательных программ;

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами МБДОУ, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в МБДОУ;

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами МБДОУ, в установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;

9) право на участие в управлении МБДОУ, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом;

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности МБДОУ, в том числе через органы управления и общественные организации;

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками МБДОУ;

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

3.3.. Академические права и свободы, указанные в части 3 настоящей статьи, должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах МБДОУ.

3.4.. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда;

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.

8)  В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная,  воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная должностными обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные должностные обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами  и должностными инструкциями. Соотношение учебной  и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется соответствующим локальным нормативным актом МБДОУ, с учетом количества часов по расписанию занятий, специальности и квалификации работника.

9). Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников МБДОУ определяется коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового законодательства и с учетом особенностей, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.

.

3.5.  Обязанности и ответственность педагогических работников
3.5.1. Педагогические работники обязаны:

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию образовательной программы;

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;

4) развивать у обучающихся познавательную активность,, творческие способности, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

7) систематически повышать свой профессиональный уровень;

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

11) соблюдать устав МБДОУ, настоящие Правила. 
3.5.2. Ответственность педагогических работников:

1.. Педагогический работник МБДОУ не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся в МБДОУ, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.

2. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для политической агитации, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности 

4. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, учитывается при прохождении ими аттестации.
3.6. Иные работники, занимающие производственные(повара) и учебно – вспомогательные должности имеют право:
1. На работу, соответствующую его профессиональной подготовке и квалификации.
2. На  нормальные производственные, социально-бытовые условия, необходимые для их

 деятельности и соответствующие требованиям охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.  

3. На оплату труда в соответствии с Положением об оплате труда работников МБДОУ детский сад комбинированного вида № 106 и Положения о стимулирующих выплатах работникам МБДОУ детский сад комбинированного вида № 106  .
4. На отдых, условия которого определены трудовым договором.
5. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планом МБДОУ.
6. На возмещение ущерба, причиненного здоровью при осуществлении должностных обязанностей; 
7. На  защиту своих прав и достоинства. 
8. На  социальное страхование, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законодательством РФ. 
9. На разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в соответствии с действующим законодательством РФ. 
3.7. . Работник обязан:

1.Добросовестно выполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, Уставом, данными Правилами  и другими нормативными локальными актами МБДОУ.
2.Соблюдать требования охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности на рабочем месте.
3.Выполнять установленные нормы труда,  повышать качество работы и престиж МБДОУ.
4.Выполнять приказы и распоряжения руководителя МБДОУ, его заместителей.
5.Повышать деловую квалификацию и профессионализм;

6.Содержать своё рабочее место в чистоте и порядке, бережно относится к  материальным ценностям и имуществу учреждения, добросовестно и аккуратно заполнять необходимую документацию, незамедлительно ставить в известность руководителя учреждения либо его заместителей о порче имущества, принадлежащего МБДОУ.
7.Рационально и в соответствии с производственной деятельностью использовать рабочее оборудование, экономно  использовать энергоресурсы и другие материалы МБДОУ.
8.Соблюдать законные права и интересы участников образовательных отношений.
9.Ставить работодателя в известность в письменной форме о необходимости получения отпуска без сохранения заработной платы не менее чем за два дня до желаемой даты.  
10.В кратчайший срок информировать работодателя о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей. 

11.Сообщать работодателя об изменениях своих персональных данных (фамилии, имени, отчества, места жительства, паспортных данных и др.).
12. Незамедлительно ставить в известность работодателя о нарушении требований охраны труда,  о произошедшем несчастном случае с работниками МБДОУ. 
13. Регулярно проходит медицинский осмотр.
14.Соблюдать деловую этику.
   3.8.. Работник несет ответственность в порядке и в случаях, установленных
           законодательством Российской Федерации за:

      - разглашение служебной информации, ставшей известной в процессе осуществления им своей   

        профессиональной деятельности;

      - приостановку производственного процесса;

      - жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса;

      - нарушение прав и свобод обучающихся; 
      - сохранность и порчу, причинённую  учебному, технологическому,  производственному 

        оборудованию и другому имуществу, принадлежащему МБДОУ. 

4. Порядок приёма, перевода и увольнения работников

4.1. Порядок приёма на работу:
4.1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,  обязано предъявить следующие документы:

· Паспорт  или иной документ, удостоверяющий личность (временное удостоверение личности, выдаваемое органами внутренних дел);

· Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
· Свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе (ИНН);
· Документы воинского учёта - для военнообязанных граждан, пребывающих в запасе, - военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета), для граждан, подлежащих призыву на военную службу,- удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу;

· Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний или специальной подготовки;
· Медицинскую книжку с допуском врача к выполнению работы.

· Другие необходимые документы (когда это отвечает специфике работы) – справку об отсутствии судимости.

4.1.3. Приём на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок со дня фактического начала работы.

4.1.4. Трудовые книжки работников как бланки строгой отчётности хранятся в сейфе в отделе кадров МБДОУ.
4.1.5.  Медицинские книжки работников хранятся постоянно у старшей медсестры МБДОУ и выдаются работникам для прохождения периодических медицинских осмотров. После прохождения периодического медицинского осмотра работник обязан сдать медицинскую книжку старшей медсестре в двухдневный срок.

4.1.6. Информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и

            касающаяся конкретного работника, составляет персональные данные работника.  

            Передача персональных данных работника третьим лицам допускается только по  

            основаниям, предусмотренным действующим законодательством РФ. 
4.2.  Изменение трудового договора 
4.2.1 Перевод на другую постоянную работу допускается только с письменного согласия работника. 

4.2.2 Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его в той же организации на другое рабочее место если это не влечёт за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора.

4.2.3 Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

4.2.4 Перевод на другую постоянную работу оформляется приказом руководителя  МБДОУ.

4.2.5 По основаниям, предусмотренным статьёй 72.2 Трудового кодекса РФ, допускается временный перевод работника без его согласия на другую работу

4.2.6 О предстоящих изменениях, определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему 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 отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ.
4.3.  Прекращение трудового договора по инициативе работника

4.3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. Отсчёт указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. По соглашению сторон трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

4.3.3. Работник имеет право отозвать своё заявление на увольнение в любое время до расторжения трудового договора, в случае если на его место в письменной форме не приглашён другой работник. В случае подачи работником заявления о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска с последующим увольнением, работник имеет право отозвать заявление только до начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.

4.3.4. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

4.3.5. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью МБДОУ записью об увольнении, а также произвести с ним окончательный расчет. При наличии спора о размере причитающихся работнику при увольнении сумм ему в указанный срок выплачивается не оспариваемая сумма.

4.3.6.  Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт. 

4.3.7. 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, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте.

4.3.8. Со дня направления уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

4.3.9. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 (увольнение за прогул)  или пунктом 4 части первой статьи 83 (осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу) Трудового кодекса РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника

4.3.10. 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).
4.4.  Прекращение трудового договора по инициативе работодателя
4.4.1 Трудовой договор, может быть, расторгнут работодателем в случаях:

1) ликвидации МБДОУ;

2) сокращения численности или штата работников МБДОУ;

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера);

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории МБДОУ, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

д.) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

9) представления работником работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора;

        10) в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и действующим  законодательством РФ.

4.4.2 Не допускается увольнение работника (за исключением случая ликвидации учреждения и по собственному желанию работника) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске

4.4.3 При прекращении трудового договора работник обязан вернуть работодателю все полученные им для выполнения трудовой функции материальные ценности, документы, иное имущество работодателя.
4.5.  Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон.

Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не зависящим от воли сторон:

1) не восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции труда или суда;

2) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу;

3) признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном законодательством РФ и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

4) смерть работника - физического лица, а также признание судом работника - физического лица умершим или безвестно отсутствующим;

5) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Правительства Российской Федерации или органа государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации;

7) дисквалификация или иное административное наказание, исключающее возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору.
5. Рабочее время
5.1. В МБДОУ  устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье.

5.2.  Заведующему, его заместителям, главному бухгалтеру, работникам из числа специалистов и обслуживающего персонала ус​танавливается продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю.

5.3. Продолжительность рабочего времени для работников устанавливается исходя, из сокращенной продолжительности рабочего времени и не может превышать 40 часов в неделю в соответствии с Трудовым кодексом РФ, действующим законодательством РФ и иными нормативно-правовыми актами РФ.
5.4. Для педагогических работников устанавливается сокращённая продолжительность  рабочего времени не менее 36 часов в неделю, музыкальный руководитель – 24 часа, для инструктора по физкультуре – 30 часов, для педагога – психолога – 18 часов, учитель – логопед  -24 часа.
5.5. В МБДОУ устанавливается следующий режим, и нормы рабочего времени:
	№
	Должность
	Норма час/нед. за ставку заработной платы 
	Режим рабочего времени

	
	
	
	Продолжительность ежедневной смены
	Время начала и окончания работы / часов
	Время для отдыха и питания 

	1
	Заведующий  дошкольным  учреждением 
	40
	       8 часов
	с 800 до 1700

	с 1300 до 1400
 регламентируемые перерывы, которые включается в рабочее время:

  c 0915 до 0930
  c 1545 до 1600

	2
	Заместитель заведующего по воспитательной  и методической работе
	40
	       8 часов
	с 800 до 1700

	с 1300 до 1400
 регламентируемые перерывы, которые включается в рабочее время:

  c 0915 до 0930
  c 1545 до 1600

	3
	Заместителю заведующего по   хозяйственной части
	40
	       8 часов
	с 800 до 1700

	с 1300 до 1400
 регламентируемые перерывы, которые включается в рабочее время:

  c 0915 до 0930
  c 1545 до 1600

	4.
	Главный бухгалтер, бухгалтер
	40
	       8 часов
	с 800 до 1700

	с 1300 до 1400
 регламентируемые перерывы, которые включается в рабочее время:

  c 0915 до 0930
  c 1545 до 1600

	4
	Воспитатель
	36
	7.2 часа

   
	Согласно графика работ


	с 1300 до 1400
 регламентируемые перерывы, которые включается в рабочее время:

  c 0915 до 0930
  c 1545 до 1600

	5
	Музыкальный работник 
	24
	4,8 часа
	Согласно графика работ


	с 1300 до 1400
 регламентируемые перерывы, которые включается в рабочее время:

  c 0915 до 0930
  c 1545 до 1600

	6
	Инструктор  по физической культуре
	30
	6 часов

    
	Согласно графика работ


	с 1300 до 1400
 регламентируемые перерывы, которые включается в рабочее время:

  c 0915 до 0930
  c 1545 до 1600

	7


	Шеф – повар, повар 
	40
	8 часов
	Согласно графика работ


	с 1300 до 1400
 регламентируемые перерывы, которые включается в рабочее время:

  c 0915 до 0930
  c 1545 до 1600

	8
	Кухонный рабочий 
	40
	8 часов
	с 800 до 1700

	с 1300 до 1400
 регламентируемые перерывы, которые включается в рабочее время:

  c 0915 до 0930
  c 1545 до 1600

	9
	Младший  воспитатель 
	40
	8 часов
	с 800 до 1800

	с 1300 до 1500
 регламентируемые перерывы, которые включается в рабочее время:

  c 0915 до 0930
  c 1545 до 1600

	10
	Делопроизводитель 
	40
	8 часов
	с 800 до 1700

	с 1300 до 1400
 регламентируемые перерывы, которые включается в рабочее время:

  c 0915 до 0930
  c 1545 до 1600

	11
	Кастелянша 
	40
	8 часов
	с 800 до 1700

	с 1300 до 1400
 регламентируемые перерывы, которые включается в рабочее время:

  c 0915 до 0930
  c 1545 до 1600

	12
	Машинисты по стирке и ремонту спецодежды
	40
	8 часов
	с 800 до 1700

	с 1300 до 1400
 регламентируемые перерывы, которые включается в рабочее время:

  c 0915 до 0930
  c 1545 до 1600

	13
	Рабочий  по комплексному  и текущему ремонту  здания 
	40
	       8 часов
	с 800 до 1700

	с 1300 до 1400
 регламентируемые перерывы, которые включается в рабочее время:

  c 0915 до 0930
  c 1545 до 1600

	14
	Уборщица  служебных помещений
	40
	       8 часов
	с 800 до 1700

	с 1300 до 1400
 регламентируемые перерывы, которые включается в рабочее время:

  c 0915 до 0930
  c 1545 до 1600

	15
	Дневной сторож
	40
	       8 часов
	с 800 до 1800

	с 1300 до 1500
 регламентируемые перерывы, которые включается в рабочее время:

  c 0915 до 0930
  c 1545 до 1600

	16
	Сторож 
	
	
	Согласно графика работ
	с 18.00 до 6.00

	17
	Дворник 
	40
	        
	с 800 до 1700

	с 1300 до 1400
в холодное время года - предоставляются дополнительные перерывы для обогрева и отдыха по 15 минут через каждые полтора часа работы, которые включаются в рабочее время


5.5. Работникам, занимаемым должности - сторож,  при работе по графику сменности устанавливается суммированный учёт рабочего времени за календарный год.

5.6. Сторожам запрещается оставлять свою работу до прихода, сменяющего его работника. В случае неявки сменного работника, работник должен известить об этом непосредственного руководителя, который принимает меры к его замене. При этом переработка часов компенсируется оплатой по нормам, установленной для сверхурочной работы.

5.7. Запрещается в рабочее время:

1) заниматься деятельностью, непосредственно не связанной с работой, выполнять общественные поручения и проводить разного рода мероприятия, не связанные с производственной деятельностью МБДОУ (кроме случаев, когда законодательством РФ предусмотрена возможность выполнения государственных или общественных обязанностей в рабочее время);

2) оставлять рабочее время в целях, не связанных с выполнением трудовых обязанностей. Работник может отсутствовать на работе только с предварительного согласия работодателя. 
3) употреблять спиртные напитки, наркотические и токсические вещества. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе). 
5.8.  В МБДОУ устанавливается перечень должностей с ненормированным рабочим днём:

	№
	             Перечень должностей

	1
	Заведующий  

	2
	Заместитель заведующего по воспитательной  и методической работе

	3
	Заместитель заведующего по хозяйственной части

	4
	Главный бухгалтер, бухгалтер

	4
	Делопроизводитель


6. время отдыха

6.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение работников МБДОУ к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных ст.113 ТК РФ, с их письменного согласия по пись​менному распоряжению работодателя с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

6.6. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере в порядке, предусмотренном ст.153 ТК РФ.  По желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

6.7. В случаях, предусмотренных ст. 99 Трудового кодекса РФ, работодатель может привлекать работников к сверхурочным работам только с их письменного согласия с учетом ограничений и гарантий, предусмотренных для работников в возрасте до 18 лет, инвалидов, беременных женщин, женщин, имеющих  детей в возрасте до трех лет. 

6.8. Привлечение работников к выполнению работы, не предусмотренной Уставом МБДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными обязанностями, трудовым договором допускается только по письменному распоряжению работодателя с письменного согласия работника и с дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном трудовым законодательством РФ. 

6.9. Неполное рабочее время - неполный рабочий день или неполная рабочая неделя устанавливаются в следующих случаях:

· по соглашению между работником и работодателем в соответствии с трудовым законодательством РФ;

· по просьбе беременной женщины, одного из родителей (законного представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

6.10. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (за исключением работников, которым установлен сменный график работы). 

6.11. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком отпусков, который составляется должностными лицами с учетом обеспечения нормальной работы МБДОУ и благоприятных условий для отдыха работников. О времени начала отпуска работник извещается не позднее, чем за две недели до его начала, путем издания приказа о предоставлении отпуска либо письменного уведомления.

6.12. 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 дней.

6.13. Если работник не может использовать отпуск в дни, установленные графиком, то он имеет право обратиться к работодателю с просьбой о его переносе. 

6.14. Перенос отпуска оформляется приказом работодателя. 

6.15. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы учреждения, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

6.16. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд. 
6.17. Ежегодный оплачиваемый отпуск по заявлению может быть предоставлен работнику в связи с санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность его замещения и уход работника в отпуск не повлияет негативно на работу учреждения.

6.18. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и оформляется приказом работодателя. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года, если такое предоставление отпуска не повлияет негативно на работу учреждения,  либо присоединена к отпуску за следующий год. 

6.19. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин. 

6.20. При наличии финансовых возможностей МБДОУ, а также возможностей обеспечения работой часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по просьбе работника может быть заменена денежной компенсацией. 

6.21. Совместителям отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основному месту работы.

6.22. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются по соглашению работника и работодателя и в случаях, предусмотренных действующим законодательством РФ
6.23. Работодатель на основании письменного заявления работника предоставляет дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве трех календарных дней с сохранением тарифной ставки (оклада) без учета стимулирующих и компенсационных доплат и надбавок в случаях:

– регистрации брака работника;

– смерти близких родственников (мать, отец, сестра, брат).
                        -  почетный донор 
7. Порядок поощрения работников
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы, достигнутые  успехи,  за продолжительную и безупречную работу, юбилейные и праздничные даты применяются следующие поощрения: 

·   объявление благодарности; (с занесением  в трудовую книжку)
·   премирование; 

·   награждение ценным подарком; 

·   Награждение Почетной  грамотой;

·   Допускается одновременное применение к работнику нескольких поощрений. 

·   Установление надбавок к  должностным окладом

7.2.. Поощрения применяются работодателем с учётом мнения профсоюзной организации и доводятся до сведения всего  коллектива. 

7.3. За особые трудовые заслуги, работники предоставляются в вышестоящие органы к награждению Почетными грамотами, благодарностями Управления образования,  администрации муниципального образования, Министерства образовании Иркутской области,   к отраслевым и правительственным наградам. 

8. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины, порядок применения дисциплинарных взысканий

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или не надлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом, настоящими Правилами, должностными инструкциями и другими локальными нормативными актами влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель налагает следующие дисциплинарные взыскания:

                       а) замечание;

                       б) выговор;

                       в) увольнение по соответствующим основаниям.

8.3.  До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. 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.

8.4. Дисциплинарные взыскания налагаются работодателем непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

8.5. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

8.7.  Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

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

8.9. 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.

8.10. Дисциплинарное расследование нарушений работником норм профессионального поведения или Устава, других нормативно-правовых актов может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному работнику.

8.11. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия работника.

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 9.1. Ознакомление работников с настоящими Правилами является одним из обязательных условий при заключении трудового договора с работником. Ознакомление с действующими Правилами работник удостоверяет своей подписью.
9.2. Настоящие Правила сохраняют свое действие в случае изменения состава, структуры организации.

9.3.  Изменения и дополнения в Правила вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 Трудового кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов.

9.4. С вновь принятыми Правилами с, внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.
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