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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
                1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.

                1.2. Трудовые отношения работников МБДОУ № 29 (далее – Учреждение) регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), Уставом Учреждения, трудовым договором и правилами внутреннего трудового распорядка (далее – Правилами).
               1.3. Настоящие  Правила, конкретизируя ст.21, 22 ТК РФ, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

               1.4. Работники Учреждения обязаны добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные трудовым договором, соблюдать настоящие Правила, соблюдать трудовую дисциплину, выполнять установленные нормы труда, соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников, незамедлительно сообщать руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровья людей, сохранности имущества Учреждения (ст.21 ТК РФ).
               Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение настоящих Правил, но и сознательное, ответственное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени, безусловное исполнение должностной инструкции.

                Дисциплина труда обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

                1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников (ст. 190 ТК РФ), в порядке, установленном ст.372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. Правила, как правило, являются приложением к Коллективному договору.

                1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах, должностных инструкциях.

                1.7. Текст Правил размещается в Учреждении на видном, доступном месте.

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ЗАВЕДУЮЩЕГО УЧРЕЖДЕНИЕМ. 
                2.1. Заведующий Учреждением имеет право:

- управлять Учреждением и персоналом, принимать решения в пределах полномочий, установленных Уставом Учреждения;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения  Правил;
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК и иными федеральными законами;

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и выступать в них;

- поощрять и привлекать  работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными локальными актами;

- принимать локальные нормативные акты; издавать приказы и давать обязательные распоряжения работникам Учреждения;

- открывать и закрывать счета в банках;

- присутствовать на любых занятиях, проводимых с воспитанниками Учреждения (без права входить в группу после начала занятия без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятия);

- делегировать свои полномочия, выдавать доверенности.
     2.1. Заведующий Учреждением обязан:

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, правил пожарной безопасности;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

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

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК, коллективным договором;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;

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

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей в о выявленных нарушениях законов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК,  федеральными законами и коллективным договором формах;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

- предоставлять отпуска работникам в соответствии с утвержденным на год графиком;

- отстранять от работы и (или) не допускать к ней лицо:

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

· не прошедшее в установленном порядке обязательный медицинский осмотр.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ.
               3.1. Работник Учреждения имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК, иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

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

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК и иными федеральными законами;

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступлание в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

- участие в управлении Учреждения в предусмотренных ТК, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и соглашения через своих представителей, а также на информацию  о выполнении коллективного договора, соглашения;

- защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК и иными федеральными законами;

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК и иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организации РФ;

- длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем и (или) Уставом Учреждения;

- ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями.

               3.2. Работник обязан:

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;

- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Законом «Об образовании», Уставом Учреждения, настоящими Правилами, должностной инструкцией, требованиями разделов «Должностные обязанности» и «Должен знать» тарифно-квалификационных характеристик;

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;

- соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены;
- своевременно и точно исполнять распоряжения заведующего, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса;

- содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

- соблюдать законные права и свободы воспитанников; проявлять заботу, быть внимательным, учитывать индивидуальные особенности детей, их положение в семье;
- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) воспитанников;

- систематически повышать свою квалификацию;
- проходить в установленные сроки медицинский осмотр;

- незамедлительно сообщить заведующему о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества;

- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и доброжелательными в общении с сотрудниками и родителями воспитанников;
- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
               3.3. Воспитатель Учреждения обязан:
- нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка; обеспечить охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия; выполнять инструкцию об охране жизни и здоровья детей в помещениях Учреждения и на детских прогулочных участках;
- выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета, посещать детей на дому; уважать родителей, видеть в них партнеров;
- контролировать посещаемость детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих детях медсестре, заведующей;
- выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям, изготовлять педагогические пособия, дидактические игры, в работе с детьми использовать ТСО, слайды, различные виды театра;

- участвовать в работе педагогических советов, изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей;
- совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать участие в праздничном оформлении Учреждения;
- в летний период организовывать оздоровительные мероприятия под непосредственным руководством медсестры, старшего воспитателя;

- работать в тесном контакте со сменным воспитателем и помощником воспитателя в своей группе;
- приходить на работу за 10 минут до начала смены. Окончание рабочего дня воспитателей ДОУ – в зависимости от смены. В конце дня воспитатели обязаны проводить детей домой в сопровождении родителей.
              3.4.Педагогическим и другим работникам запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий  и перерывов между ними;
· удалять воспитанников с занятий;

· отвлекать педагогических работников в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью;

· созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;

· присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации и согласия воспитателя;

· входить в группу после начала занятия. Таким правом в исключительных случаях пользуется заведующий и старший воспитатель;

· делать педагогическим работника замечания по поводу их работы во время проведения занятий и в присутствии воспитанников.

3.5.В помещениях Учреждения запрещается:

· находиться в верхней одежде и головных уборах;

· громко разговаривать и шуметь в коридорах;

· курить на территории; распивать спиртные напитки.

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА  И  УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.
                4.1. Порядок приема на работу.

                4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в Учреждении.

                4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 67 ТК РФ), составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой храниться в Учреждении.

                4.1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу обязано предъявить заведующему Учреждением следующие документы:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

· документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний, профессиональной подготовке, наличии квалификационной категории, если этого требует работа;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· свидетельство ИНН;

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в Учреждении (ст. 69 ТК РФ);

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· справку с основного места работы (только совместители);

· личное заявление.

· справка о несудимости

            Прием на работу без указанных документов не производится.

           4.1.4. Прием на работу оформляется приказом заведующего, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ заведующего о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора (ст. 68 ТК РФ).
           4.1.5. При приеме на работу заведующий обязан ознакомить работника под роспись  с настоящими Правилами, коллективным договором, иными локальными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, должностной инструкцией, условиями оплаты труда, проинструктировать его по правилам санитарии, техники безопасности, противопожарной безопасности, охраны труда.
          4.1.6. В соответствии с приказом о приеме на работу, заведующий обязан в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника, в случае, если работа в организации является для работника основной.

          4.1.7. Трудовые книжки хранятся в Учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая книжка заведующего хранится в отделе образования.

          4.1.8. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация Учреждения обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.

          4.1.9. На каждого работника Учреждения ведется учет, состоящий из копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в Учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационный лист.

Здесь же храниться один экземпляр письменного трудового договора.

          4.1.10. Заведующий Учреждением вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

          4.1.11. Личное дело работника хранится в Учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

          4.1.12. О приеме работника в Учреждении делается запись в книге учета личного состава.

          4.2. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции администрации Учреждения.

          4.3. Изменение существенных условий трудового договора.

          4.3.1. По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, допускается изменение определенных сторонами существенных условий трудового договора по инициативе работодателя при продолжении работником работы без изменения трудовой функции. О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения, если иное не предусмотрено ТК РФ или иным федеральным законом. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в организации работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья.

           4.3.2. При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ.

           4.3.3. В случае, если обстоятельства, указанные в части первой ст. 77 ТК РФ, могут повлечь за собой массовое увольнение работников, заведующий в целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом мнения выборного профсоюзного органа Учреждения вводить режим неполного рабочего времени на срок до 6 месяцев. Если работник отказывается от продолжения работы на условиях соответствующих режимов рабочего времени, то трудовой договор расторгается в соответствии с п. 2 ст.81 ТК РФ с предоставлением работнику соответствующих гарантий и компенсаций. Отмена режима неполного рабочего времени производится заведующим с учетом мнения представительного органа работников Учреждения. Не могут вводиться изменения существенных условий трудового договора, ухудшающие положение работника по сравнению с условиями коллективного договора. 

            4.4. Перевод на другую работу.
            4.4.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности с изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу. Такой перевод допускается только с согласия работника (ст. 72 ТК РФ). Перевод на другую работу в пределах Учреждения оформляется приказом заведующего, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).
           4.4.2. В  случае производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника, заведующий имеет право переводить работника на срок до одного месяца на необусловленную трудовым договором работу в том же Учреждении. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря).
           4.4.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст. 74 ТК РФ.

           4.4.4. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных ст. 254 ТК РФ.

           4.4.5. Заведующий не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в Учреждении в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда (изменение числа групп, количества воспитанников, часов по учебному плану, образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как изменение существенных условий труда. Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде (ст. 73 ТК РФ).

 4.5. Прекращение трудового договора.

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

           4.5.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом заведующего в письменной форме за две недели (ст. 80, ч. 1, 2 ст.336 ТК РФ).
           4.5.3. По соглашению сторон или по уважительным причинам, предусмотренным ч. 3 ст. 80 ТК РФ заведующий Учреждением может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.

           4.5.4. Трудовой договор расторгается по истечении его срока (п. 2 ст. 77 ТК РФ). За исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения.

           4.5.5. По инициативе администрации трудовой договор расторгается по основаниям, предусмотренным в ст. ст. 71, 81 ТК РФ и в других случаях, установленных Кодексом о труде и иными федеральными законами.

           4.5.6. Увольнение в связи с сокращением штата и численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.

           4.5.7.  В день увольнения администрация Учреждения производит  с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой на статью и пункт Закона. Днем увольнения считается последний день работы.
           4.5.8. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

5.РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА.
            5.1. Рабочее время педагогических работников определяется настоящими Правилами (ст. 189 ТК РФ) Учреждения, коллективным договором, расписанием занятий, должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения и трудовым договором, графиком сменности.

            5.2. В соответствии с действующим законодательством в Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье), за исключением сторожей,  продолжительностью (за 1 ставку):

- 40 часов – для мужчин;

- 36 часов – для педагогических работников (воспитатель, педагог-психолог, старший воспитатель);

- 36 часов – для женщин (обслуживающий персонал);

- 25 часов – для воспитателей логопедических групп;

- 24 часа – для музыкального руководителя:

- 20 часов – для учителей логопедов.

График работы сотрудников утверждается заведующим по согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения. Для педагогических работников и сторожей вводится сменная работа. График работы предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. График объявляется работнику под подпись и вывешивается на видном месте не позже, чем за 1 месяц до его введения в действие.

         График работы:

        Завхоз продолжительность рабочего времени – 7 часов 20 минут (с 7.00 до 15.20)    перерыв с 12.00 до 13.00 (ставка)
       Медсестре продолжительность рабочего времени – 7 часов 20 минут (с 7.30 до 14.50) перерыв с 12.00 до 13.00 (ставка)
        Музыкальный руководитель при 24 - часовой рабочей недели: на 1 ставку 4ч. 48 мин.в день (с 9.00 до 14.00)

       Воспитатели при 36- часовой рабочей недели:  7 часов 20 минут; (1 смена – с 7.30 до  14.00; 2 смена -  с 10.30 до 17.30)

      Повар  продолжительность рабочего времени – 7 часов 20 минут (с 7.00 до 15.20) перерыв с 12.00 до 13.00 (ставка)
      Подсобный рабочий продолжительность рабочего времени 4ч. (С 7.30 до 11.30) (0,5 ставки)
      Оператор машинной стирки продолжительность рабочего времени – 7 часов 20 минут (с 9.00 до 16.20) перерыв с 12.00 до 13.00 (ставка)
      Сторож с 17.30 до 7.30.

      Младший обслуживающий персонал продолжительность рабочего времени – 7 часов 20 минут (с 8.00 до 16.30) перерыв с 12.00 до 13.00 (ставка)
      Кастелянша  продолжительность рабочего времени 4 ч. (0,5 ставки) 

            5.3. Учет явки на работу и ухода с работы  работника Учреждения возлагается на старшего воспитателя (ст. 91 ТК РФ). В случае неявки на работу по болезни работник обязан срочно известить об этом заведующего, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

            5.4. Учебная нагрузка педагога оговаривается в трудовом договоре.

            5.4.1. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических работников устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в Учреждении.

            Учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.

             Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки (педагогической работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам, программам, сокращения количества групп.

             Установленный в текущем учебном году объем учебной нагрузки (педагогической работы) не может быть уменьшен по инициативе администрации в следующем учебном году, за исключением случаев, указанных в ТК РФ. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год педагогическим работникам, для которых данное Учреждение является местом основной работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность групп.

            5.4.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре.

            5.4.3. В случае, когда объем учебной нагрузки педагога не оговорен в трудовом договоре, педагог считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен приказом заведующего при приеме на работу.

            5.4.4. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях:

- по соглашению между работником и администрацией Учреждения;

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

             Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных условий труда.

             Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ.

             5.4.5. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не требуется в случаях:

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, например для замещения отсутствующего педагога (продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года);

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на другую работу в том же Учреждении на все время простоя либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца;

в) восстановления на работе педагогического работника, ранее выполнявшего эту работу;
г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска.

             5.4.6. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в год. Заседания педагогического совета проводятся 1 раз в квартал. Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более 2 часов. Общие родительские собрания проводятся 2 раза в год, групповые родительские собрания – 1 раз в квартал (продолжительность 1 час). 

             5.5. Время отдыха.

             5.5.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. Видами времени отдыха являются (ст.ст. 106, 107 ТК РФ):

- перерывы в течение рабочего дня (смены);

- ежедневный (междусменный) отдых;

- выходные дни;

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

            5.5.2. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее время не включается (ст. 108 ТК РФ). На работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, работодатель обеспечивает возможность отдыха и питания в рабочее время.

            5.5.3. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством по письменному приказу заведующего. Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее, чем в двойном размере. 

            5.5.4. Привлечение работников к работе в выходные  и нерабочие праздничные дни без согласия работника допускается в случаях предусмотренных ст. 113 ТК РФ.

            5.5.5. Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены сокращается на 1 час.

      5.5.6. Праздничными нерабочими днями являются дни согласно законодательства,  в соответствии со ст. 112 ТК РФ. 

            5.5.7. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней,  выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

            5.5.8. Работникам, работающим по сменам, запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом администрации. Администрация обязана принять меры к замене сменщика другим работником и может применять сверхурочные работы  только в исключительных случаях (ст. 99 ТК РФ). Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника или служащего 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

            5.5.9. Заведующий привлекает работников к дежурству. График дежурств утверждается заведующим Учреждением.         

            5.5.10. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности), среднего заработка (ст. 114 ТК РФ). Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемых работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета Учреждения не позднее чем за 2 недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников. Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период летних каникул. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 2 недели до его начала. Предоставление отпусков оформляется приказом заведующего.
           5.5.11. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней. Удлиненный основной отпуск предоставляется работникам:

- заведующему, старшему воспитателю, педагогу-психологу, музыкальному руководителю, воспитателю – продолжительностью 42 календарных дня;

- воспитателю логопедической группы, учителю-логопеду – продолжительностью 56 календарных дней.

           5.5.12. Работникам с ненормированным рабочим днем (заведующая, главный бухгалтер) (ст. 119 ТК РФ) предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня.

           5.5.13. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы у данного работодателя (ст. 122 ТК РФ). По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев.

            До истечения 6 месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:

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

- работникам в возрасте до 18 лет;

- работникам, усыновившим ребенка в возрасте до 3 месяцев;

В других случаях, предусмотренных федеральными законами.

            Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков.

            5.5.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок (ст.124 ТК РФ), определяемый заведующим с учетом пожеланий работника, в случаях:

- временной нетрудоспособности работника;

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы;

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством.

            5.5.15. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 18 лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

            5.5.16. По соглашению сторон 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. Неиспользованная 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.

            Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

            5.5.17. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска (ст. 127 ТК РФ).

            5.5.18. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работникам Учреждения в соответствии со ст. 128 ТК РФ на основании письменного заявления.
                                6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.
            6.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде применяются  следующие поощрения (ст. 191 ТК РФ):
            -    объявление благодарности;

· Выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение Почетными  грамотами;

· представление к правительственным наградам.
     6.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

  6.3. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения работников и заносятся в трудовую книжку.
7.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.
     7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, заведующий применяет следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ):

- замечание;

- выговор;

            - увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ.

                7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом,  Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.

               7.3. Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня.

               7.4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника.

               7.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устные объяснения не препятствуют применению взыскания.

              7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов воспитанников).

              7.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни и отпуска работника (ст. 193 ТК РФ).
               Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.

              7.8. Приказ заведующего о применении взыскания объявляется работнику под роспись в течение 3 рабочих дней, не считая времени отсутствия работника на работе.
              7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

              К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.

              7.10. Заведующий до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, по ходатайству профсоюзного комитета Учреждения. 
              7.11. Педагогические работники, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога. Педагоги могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников по пункту 4 «б» ст. 56 Закона РФ «Об образовании». Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания.

               7.12. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия производятся без согласования с профсоюзным органом.

