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п. Эссойла
I Общие положения
1.1. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом Учреждения и регламентируют порядок приема и увольнения работников Учреждения, права и обязанности работников Учреждения, права и обязанности Работодателя (в лице заведующей Учреждения, администрации Учреждения), режим работы и время отдыха, принимаемые к работникам Учреждения меры поощрения и взыскания. Настоящие Правила являются приложением к коллективному договору Учреждения.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту – Правила имеют своей целью людей обеспечить рациональное использование каждым работником Учреждения рабочего времени, формирование сознательного отношения у труду, укрепление трудовой дисциплины и повышение производительности труда работников Учреждения. К нарушителям трудовой дисциплины в Учреждении применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.3. Вопросы, связанные с применением настоящих  Правил, решаются администрацией Учреждения в пределах предоставленных ей полномочий, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством. Уставом Учреждения, коллективным договором (соглашением) и настоящими  Правилами  - совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения в соответствии с его полномочиями и полномочиями образуемых им органов.

1.4. Настоящие Правила содержат следующие раздела:

1. общие положения (о действии Правил);

2. порядок приема, перевода и увольнения работников Учреждения;

3. основные права и обязанности работников Учреждения;

4. основные права и обязанности Работодателя (администрации Учреждения);
5. рабочее время (режим работы) и его использование в Учреждении;

6. время отдыха в Учреждении;

7. поощрения за успехи в труде работников Учреждения;

8. ответственность работников Учреждении за нарушение трудовой дисциплины;

9. порядок принятия и внесения изменений в настоящие Правил;

10. порядок учета мнения выборного профсоюзного органа Учреждении;

11. представляющие интересы работников при принятии настоящих Правил

1.5. Правила распространяются на всех работников Учреждения.
II Порядок приема, перевода и увольнения работников Учреждения

2.1. Работники Учреждения реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора  о работе в Учреждении в письменном виде. Срок действия трудового  определяется работником и заведующей Учреждения при его заключении и может быть на неопределенный срок на  определенный срок не более 5 лет на время выполнения определенной работы.


Заведующая Учреждения (лицо его заменяющее) (далее по тексту – Работодатель) в соответствии с Трудовым кодексом РФ имеет право устанавливать испытательный срок при приеме на работу.


Срочные трудовые договоры заключаются в случае замещения временно отсутствующего работника на период выполнения определенной работы по требованию работника. В указанных случаях необходимо письменное заявление работника. 

На педагогическую работу в Учреждение принимаются лица, имеющие образовательный ценз, необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям тарифно-квалифицированной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами об образовании (в соответствии с Типовым положением об образовательном учреждении соответствующего типа и вида, утвержденный Правительством  Российской Федерации).

К педагогической деятельности в Учреждении  не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, предусмотренные Уголовным кодексом Российской Федерации.


Перечень соответствующих медицинских противопоказаний устанавливается Правительством Российской Федерации. (Пункт в редакции, введенной в действие с 28 июня 2002 Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 71-ФЗ).


Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в течение определенного срока, не может быть принято на работу в Учреждении в течение этого срока.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет
Работодателю:

1. паспорт гражданина РФ, иной документ, удостоверяющий личность, уволенные из рядов Вооруженных Сил обязаны также предъявить военный билет:

2. трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

3. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

4. документа воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

5. медицинское заключение об отсутствии противопоказаний  по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;

6. соответствующие документы об образовании, профессиональной подготовке, о квалификации или наличии знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки (педагогические, медицинские работники, библиотекари и технический персонал) диплом, аттестат, удостоверение, копии которых, заверенные администрацией, должны быть оставлены в личном деле.
Прием на работу в Учреждение без предъявления указанных выше документов не допускается.

2.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется Работодателем.

2.4. Прием на работу оформляется администрацией Учреждения приказом. Приказ объявляется работнику под расписку. В нем должны быть указаны наименование и  должность в соответствии с соответствующими Постановлениями Министерства труда РФ. Единым тарифно-квалификационным справочником, квалификационным справочником должностей служащих, штатным расписанием и условия оплаты труда. Фактическое допущение к работе соответствующим должностным лицом  считается заключением трудового договора  независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.
     2.5. При приеме работника или перевод его в установленном порядке на другую работу администрация Учреждения обязана:

а) ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностной инструкции;

б) ознакомить его с Уставом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка;

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется  в журнале установленного образца.
   2.6. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в Учреждении свыше пяти дней, в случае, если работа в нем является для работника основной.


В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.


По желанию работника Учреждения сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.


Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производится в точном соответствии с формулировкой Трудового Кодекса РФ или иного федерального закона  и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.
2.7. Не работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

2.8. Трудовая книжка заведующей Учреждения хранится в отделе кадров Администрации муниципального самоуправления Пряжинского района, трудовые книжки остальных работников хранятся как бланки строгой отчетности в Учреждении.

     2.9. На каждого педагогического работника Учреждения ведется личное дело, в котором находятся:

· личный лист по учету кадров;

· автобиография;

· копии документов об образовании;

· материалы по результатам аттестации;

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы в образовательной учреждении для детей;

· копии приказов о назначении и перемещении по службе, поощрениях и увольнении.

     2.10. Личное дело заведующей Учреждения хранится в отделе кадров Администрации муниципального самоуправления Пряжинского района, личные дела остальных работников Учреждения хранятся в Учреждении. 

После увольнения работника его личное дело хранится установленный срок в Учреждении, после чего сдается в архив.

     2.11. Прекращение трудового договора с работником Учреждения может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством РФ о труде.

     2.12. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством РФ, работники Учреждения предупреждают об этом администрацию Учреждения письменно.
     2.13. По истечении указанных в предупреждении сроков работник вправе прекратить работу.

   2.14. По договоренности между работником и администрацией Учреждения трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

   2.15. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, которые препятствуют выполнению работы по договору, нарушения администрацией законодательства о труде.

   2.16. Расторжение трудового договора  по инициативе администрации Учреждения не допускается без предварительного согласия профсоюзного комитета Учреждения, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ, в т.ч.п.3 ст. 56 Закона РФ «Об образовании».

   2.17.Прекращение трудового договора  оформляется приказом по Учреждению. Директора Учреждения  освобождается от работы Учредителем.

   2.18. Увольнение по результатам аттестации  педагогических работников, также в случаях ликвидации Учреждения, сокращения численности или штата работников производится согласно действующему законодательству РФ.

   2.19. Освобождение педагогических работников Учреждения в связи с сокращением объема работ (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года и в соответствии с законодательством РФ.

   2.20. В день увольнения администрации Учреждения обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производится в точном соответствии с формулировками  действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.
III. Основные права и обязанности работников Учреждения

3.1. Работник имеет право на:


1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

2. представление ему работы, обусловленной трудовым договором;

      3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;


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

5. социальные гарантии, льготы и компенсации, предусмотренные действующим законодательством РФ, а также дополнительные гарантии, предусмотренные коллективным договором;


6. 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;


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


8. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об образовании», иными федеральными законами;


9. участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом, законом РФ «Об образовании» иными федеральными законами и коллективным договором формах;


10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений с Работодателем через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;


11. защиту свих трудовых прав, свобод и законных интересов всем не запрещенными законом способами;

12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

13. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с использованием им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

15. работники Учреждения имеют право на защиту своей профессиональной чести и достоинства;

16. при исполнении профессиональных обязанностей педагогические работники Учреждения имеют право на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, ученых пособий и материалов, учебников в соответствии образовательной программой, утвержденной образовательным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников (пункт дополнен с 28 июня 2002 года Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 71-ФЗ). Работники Учреждения имеют право совмещать работу по профессии и должности согласно Перечню профессий и должностей работников учреждений системы Министерства просвещения РФ.

IV. Основные права и обязанности Работодателя (администрации Учреждения)

4.1. Администрация Учреждения обязана:


1. обеспечить выполнение работниками Учреждения их обязанностей, возложенных на них Уставом, настоящими Правилами, трудовым договором и должностными инструкциями;


2. правильно организовать труд работников Учреждения в соответствии с их  специальностью и квалификацией. Закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда;

3. обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины. Постоянно осуществлять организаторскую и воспитательную работу, направленную на укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, создание благоприятных условий  работы Учреждения. Своевременно принять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива Учреждения;
4. работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к исполнению свих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству РФ;


5. совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создать условия для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда в Учреждении. Организовать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников Учреждения и других образовательных учреждений с их согласия;


6. Обеспечить систематическое повышение работниками   Учреждения теоретического уровня и профессиональной квалификации, проводить совместно с органами управлением образованием города и РК в установленные сроки аттестацию педагогических работников Учреждения, создавать необходимые условия при совмещении их работы с обучением в учебных заведениях;

7. принимать меры к своевременному обеспечению Учреждения необходимым оборудованием, учеными пособиями, хозяйственным инвентарем;


8. соблюдать Трудовой кодекс РФ, законы иные нормативные правовые акты РФ по труду и социальным вопросам, условия коллективного договора (соглашения) индивидуальных трудовых договоров, правила охраны труда, улучшать условия работы в Учреждении;

9. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, работников Учреждения. Предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками Учреждения всех требований инструкций и правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности;

10. обеспечивать сохранность имущества Учреждения, имущества его сотрудников и детей;


11. организовать горячее питание детей и сотрудников Учреждения;


12. выдавать заработную плату работникам Учреждения в установленные законодательством РФ сроки. Обеспечивать систематический контроль над соблюдением условий оплаты труда работников, расходованием фонда заработной платы и фонда дополнительной оплаты труда, в порядке, установленном законами, иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Администрации Пряжинского муниципального района, учредителями документами и локальными нормативными актами Учреждения.

V Рабочее время (режим работы) и его использование в Учреждении

5.1. В учреждении может быть установлена пяти или шестидневная рабочая неделя с двумя и одним выходным днем соответственно. Время начала и окончания работы Учреждения устанавливается в зависимости от режима работы Уставом Учреждения. Для педагогических работников Учреждения устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю.
Рабочее время педагогических работников Учреждения определяется графиком работы, возлагаемые на них Уставом Учреждения, трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией работника.

Администрация Учреждения вправе организовать учет явки на работу и уход с работы.

5.2. Заведующая Учреждением устанавливает учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год до ухода работников в отпуск по согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения.


При этом учитывается следующее:

а) количество детей, по возрастному цензу в группе;

б) неполная учебная нагрузка работника Учреждения возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

в) установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации, за исключением численности детей в группах;
г) увеличение объема учебной нагрузки в течении учебного года производится с письменного согласия работника. Установленный в текущем учебном году объем учебной нагрузки (педагогической работы) не может быть уменьшен по инициативе Работодателя (администрации Учреждения) на следующий учебный год без согласия работника, за исключением следующих случаев: 

· сокращение количества групп;

· выхода замещаемого работника из отпуска по уходу за ребенком.

VI  Дисциплина труда

6.1.Поощрение за труд:

Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценными подарками, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии).

Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным договором. За особые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

6.2. Дисциплинарные взыскания:

За совершение дисциплинарного проступка, то есть невыполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания
· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитывать тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное обеспечение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Не представление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня его обнаружения проступка, не считая болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представленного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шесть месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только дисциплинарное взыскание.

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объясняется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания.

VII   Поощрения за успехи в работе

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижении в работе применяются следующие поощрения

· Объявление благодарности;
· Награждение ценным подарком;

· Выдача премии;

· Награждение почетной грамотой.

Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с соответствующим профсоюзным органом.

Поощрения объявляются приказом руководителя ДОУ и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.

7.2. Работникам, успешно и добросовестно выполнявшим свои трудовые обязанности, в первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурно, бытового и жилищного обслуживания, а также преимущества при продвижении по службе. За особые трудовые заслуги работников представляют в высшие органы к поощрению, наградам и присвоению званий. 
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