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1. Общие положения
1.1.Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее -  Правила)  устанавливают взаимные права и 

обязанности  работодателя  муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад № 14 (далее – МБДОУ № 14) и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

1.2. Каждый работник МБДОУ несет ответственность за качество обучения и воспитания  детей, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются руководством МБДОУ в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Работники  МБДОУ  реализуют свое право на труд  путем  заключения трудового договора.

Сторонами трудового договора  являются работник и МБДОУ как юридическое лицо – работодатель, представленный  заведующая МБДОУ. 

2.2. Прием на работу и увольнение работников учреждения осуществляет заведующая МБДОУ.

2.3. Прием на работу оформляется приказом работодателя  изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать  условиям заключенного трудового договора (ст. 68 ТК РФ).
 2.4. Приказ  работодателя о приеме на работу предоставляется  работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа. В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии с Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей служащих или штатным расписанием, а также условия оплаты труда (ст. 68 ТК РФ).
2.5.  Руководитель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанных в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового Кодекса РФ. Работодатель отстраняет  от работы (не допускает к работе) работника на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.

2.6. Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового Кодекса РФ, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, части и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности, и лица. Уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности.

2.7. При заключении    трудового  договора лицо,  поступающее   на работу,  предъявляет   работодателю
(ст.65 ТК РФ):
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

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

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
Лица, поступающие на работу в учреждение, обязаны также предоставить личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в учреждении (ч.1 ст. 213 ТК РФ). 
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем (ст.65 ТК РФ).
В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (ст.65 ТК РФ).

2.8. Запрещается при приеме на работу требовать документы, представление которых не предусмотрено законодательством (ст.65 ТК РФ).

2.9. Перед допуском к работе вновь поступившего работника заведующий обязан:
 - ознакомить работника с условиями труда, его должностной инструкцией, Уставом МБДОУ, с настоящими Правилами, разъяснить его права и обязанности;
 - проинструктировать работника по правилам техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей, с оформлением инструктажа в журнале установленного образца и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника (ст.68 ТК РФ).

2.10. На каждого работника, проработавшего свыше 5 дней, работодатель обязан вести трудовую книжку, если работа в этой организации является для него основной (ст.66 ТК РФ).
2.11. На   педагогических  работников МБДОУ ведется личное дело, которое после увольнения работника хранится в МБДОУ 75 лет  (ЭПК ст. 6566т/у).
 2.12. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном письмом Минобрнауки  России  от 12 сентября 2013 года № НТ-883/17   «О реализации части 11 статьи 108  Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

2.13. К педагогической деятельности в МБДОУ не допускаются лица:

· лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

· имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности;

· имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

· признанные недееспособными  в установленном федеральным законом порядке;

· имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.
2.14. Перевод работников осуществляется с их согласия. Переводы без согласия сотрудника могут быть осуществлены исключительно в случаях, в порядке и на срок, установленный законодательством. 
2.15. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок (ст. 93 ТК РФ).
    Неполное рабочее время устанавливается по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий производства (работы) у данного работодателя (ст.93 и 256 ТК РФ).
     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 (ст.93 ТК РФ).
По заявлению женщины или лиц (отец ребенка, бабушка, дед, другие родственники или опекуны, фактически осуществляющие уход за ребенком), во время нахождения в отпусках по уходу за ребенком они могут работать на условиях неполного рабочего времени или на дому с сохранением права на получение пособия по государственному социальному страхованию (ст. 93 ТК РФ).
2.16. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственной инициативе в порядке, установленном законодательством (ст.80 ТК РФ). 
Прекращение трудового договора оформляется приказом по МБДОУ.

2.17. В день увольнения руководитель МБДОУ производит с работником полный денежный расчет и выдает ему трудовую книжку, с внесенной в нее записью об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона (ст.80 ТК РФ).
 Днем увольнения считается последний день работы.
3. Основные права и обязанности работника (ст. 21 ТК РФ)
3.1. Работник МБДОУ имеет право на: 
      - заключение, изменение и расторжение трудового договор в порядке и на условиях, которые установлены                   настоящим Кодексом, иными федеральными законами;
      - рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным  государственным стандартом организации 
        и безопасности  труда и коллективным договором;
      - своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
     - отдых  установленной продолжительности;
     - полную  и достоверную информация об  условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
     - профессиональную подготовку,  переподготовку и повышение квалификации в  установленном порядке;
     - участие в  управлении Учреждением в формах  предусмотренных трудовым законодательством и 
       Уставом МБДОУ;
    - защиту своих трудовых прав и законных интересов  всеми не запрещенными законом способами;
    - возмещение вреда причиненного в связи  с исполнением трудовых обязанностей;
    - обязательное социальное страхование в порядке и случаях,  предусмотренных законодательством.

3.2. Работник  МБДОУ,  обязан:              
  -  добросовестно выполнять обязанности,  предусмотренные в должностной инструкции, трудовом договоре, а также установленные законодательством о труде, Законом  РФ «Об  образовании в Российской Федерации», Уставом МБДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями;
 -  соблюдать дисциплину труда – основу порядка в МБДОУ, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, используя его для  эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя;
 - стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, проявлять инициативу, направленную на достижение высоких результатов образовательной деятельности;
 - соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
  -  быть внимательными к детям, вежливыми с детьми, их родителями и членами коллектива;
 - систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, деловую квалификацию;
 - быть примером достойного поведения;
 - содержать свое рабочее место в чистоте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
 - бережно относиться к собственности МБДОУ (оборудованию, игрушкам, инвентарю, учебным пособиям и т. д.), экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у детей бережное отношение к имуществу;
 - проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.

3.3. Педагогические работники также обязаны: 
 - выполнять договор с родителями (законными представителями), сотрудничать родителями (законными представителями) ребенка по вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета;
 -   следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих детях старшей медсестре, заведующему;
 -   неукоснительно выполнять режим дня, заранее готовиться к занятиям, изготовлять педагогические пособия, дидактические игры; в работе с детьми использовать технические средства обучения;
 -  участвовать в работе Педагогических советов МБДОУ, изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей;
 - вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, подбирать методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую агитацию, стенды;
 - совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать участие в праздничном оформлении МБДОУ;
 -   в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке МБДОУ под непосредственным руководством врача, старшей медицинской сестры, старшего воспитателя;

-    работать во взаимодействии со вторым педагогом и младшим  воспитателя в своей группе

-    четко планировать учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию в

курсе своих планов;
·  соблюдать правила и режим ведения документации;

· уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии. 

3.4. Педагогические работники МБДОУ несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения экскурсий, учебных и игровых занятий в группе, на прогулках.

Обо всех случаях травматизма детей работники МБДОУ обязаны немедленно сообщить руководству, медицинскому работнику и родителям.
3.5. Педагогические работники имеют право работать по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб ей.
3.6. Приказом заведующей МБДОУ в дополнение к основной деятельности, на воспитателей может быть возложено   также выполнение других образовательных функций.

3.7. Работники также имеют все права, предоставленные им законодательством. 
3.8. Работникам запрещается:

- курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготовлять перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества, хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.

3.9. Педагогическим  работникам МБДОУ запрещается:
 -  изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без ведома руководства МБДОУ;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними, сокращать продолжительность прогулок без предварительного согласия с администрацией  дошкольного учреждения;
 -  удалять с занятий.
4. Основные  права и обязанности работодателя (ст. 22 ТК РФ)
4.1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

- принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);

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

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда.

4.2. Работодатель обязан:
 - соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

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

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату два раза в месяц 13 и 28 числа. Для работников, принятых на работу в первой половине месяца, осуществлять первую выплату заработной платы не позднее, чем через 15 дней,  путем перечисления заработной платы в денежной форме в валюте РФ  на лицевые счета Работников в банке.                 
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом;

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

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

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

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными 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;

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

4.3. Руководство МБДОУ несет ответственность за жизнь и здоровье детей во время пребывания их в МБДОУ. Обо всех случаях травматизма в установленном порядке сообщает в соответствующие органы управления образования.
5. Рабочее время и время отдыха
5.1. Режим рабочего времени:

5.1.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом МБДОУ и Правилами внутреннего трудового распорядка.

5.1.2. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает заведующий МБДОУ.  При этом необходимо учитывать:
 - объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности, с учетом квалификации педагогического работника и имеющегося в наличии объема учебной нагрузки;
 - объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника;
 - объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении числа детей и количества групп. 

5.1.3. Руководитель МБДОУ обязан организовать учет явки работников МБДОУ на работу и ухода с работы.

5.1.4. В МБДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с 2 выходными днями: суббота и воскресенье. Продолжительность работы МБДОУ составляет 12 часов. 

5.1.5. Продолжительность рабочего дня (смены) 
Воспитатель – 7 час. 12 мин.
Воспитатель компенсирующей группы – 5 час. 
Учитель-логопед – 4 часа. 
Учитель-дефектолог -4 часа. 
Педагог-психолог – 7 час. 12 мин. 
Музыкальный руководитель – 4 час. 48 мин. 
Инструктор по физической культуре – 6 час. 
Младший воспитатель – 7 час. 12 мин. 
Старшая медсестра – 7 час. 12 мин. 
Медсестра – 7 час. 12 мин 
Начальник хозяйственного отдела – 7 час. 12 мин. 
Заместитель заведующей по ОВ и АР – 7 час. 12 мин 
Кладовщик – 7 час. 12 мин. 
Повар – 7 час. 12 мин. 
Машинист по стирке белья – 7 час 12 мин. 
Кастелянша -7 час 12 мин. 
Уборщик служебных помещений – 7 час. 12 мин. 
Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания – 8 час. 
Дворник -8 час- мужчины; 7 час. 12 мин- женщины 
Сторож – 8 час. - мужчины; 7 час. 12 мин- женщины. 
Воспитатели обязаны приходить на работу за 15 минут до начала смены. 
Окончание рабочего дня воспитателей зависит от графика сменности. В конце дня воспитатели обязаны проследить за уходом  детей домой в сопровождении родителей, иных законных представителей. В случае если родители или иные законные представители не явились за ребенком, воспитатель обязан немедленно сообщить об этом руководству, и не имеет права оставлять ребенка без присмотра. 

5.1.6. Продолжительность рабочего дня (смены) для административно-хозяйственного, обслуживающего, медицинского персонала и учебно-вспомогательного персонала определяется из расчета 36-часовой рабочей недели  в соответствии с графиком работы, утверждённым приказом на учебный год.

5.1.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, который должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен на видном месте не позднее, чем за 1 месяц до введения его в действие.

5.1.8. Графики работы, расписание занятий, графики дежурств утверждаются заведующим МБДОУ и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания, время начала и окончания занятий, дежурства. 

5.1.9. Работа в праздничные дни запрещена, кроме сторожей. Привлечение отдельных работников общеобразовательного учреждения (методистов, воспитателей и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу заведующей МБДОУ.

5.1.10. За дежурство или работу в выходные и праздничные дни по желанию работника предоставляются дни отдыха в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

5.1.11. В случае неявки на работу по болезни, работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.2. Время отдыха:

5.2.1. Работникам предоставляется ежегодный отпуск с сохранением места работы(должности) и среднего заработка (ст.114 ТК РФ).

5.2.2. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

5.2.3. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
 О времени начала отпуска  работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала (ст.123 ТК РФ).

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексов РФ и  иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя.

5.2.4. Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом по соответствующему органу Управления образования, другим работникам – приказом по МБДОУ.

5.2.5. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

Право на отдых реализуется путем  предоставления работникам:

- перерыв в течение рабочего дня (смены);

- ежедневного (междусменного)  отдыха;

- выходных дней;

- нерабочих праздничных дней;

- ежегодных оплачиваемых отпусков.

   
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск  продолжительность 28 календарных дней. Предоставляется работникам  в соответствии с Трудовым  кодексом  РФ и иными Федеральными законами.  Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам,  имеющим право на получение дополнительного отпуска за вредные условия труда. 
     
Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск  (ст. 334 ТК РФ).
     Ежегодный дополнительный отпуск работающим в районах Крайнего Севера продолжительностью 24 календарных дня.

                                             6. Меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам

6.1. Поощрения за труд (ст.191 ТК РФ).
6.1.1. Учреждение поощряет работников, добросовестно  исполняющих трудовые обязанности успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения применяются следующие поощрения:
 - объявление благодарности;
 - выдача премии;
 - награждение почетной грамотой. 

6.1.2.  За особые заслуги работники МБДОУ представляются для награждения правительственными наградами, установленными для работников народного образования, и присвоения почетных званий.

6.1.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

6.1.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива.
6.2.  Дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ).
6.2.1. Нарушением трудовой дисциплины (дисциплинарным проступком) является виновное, противоправное неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником возложенных на него трудовых обязанностей.

6.2.2. Неисполнение  или ненадлежащее исполнение Работником  его трудовых обязанностей признается виновным, если  Работник действовал умышленно или неосторожно.

6.2.3. Противоправность действия  или бездействия Работника означает, что они не соответствуют  требованиям законодательства, внутренним  документам Учреждения (Устав  МБДОУ, Правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции).

6.2.4. Дисциплинарным проступком могут быть признаны только такие противоправные действия (бездействия) Работника, которые непосредственно связаны с  исполнением (неисполнением) им  трудовых обязанностей.

6.2.5. Нарушением трудовой дисциплины, являющимся  дисциплинарным проступком, следует считать:
          - опоздание;
          - преждевременный уход с работы;
          - отсутствие Работника на рабочем месте, а также нахождение без уважительных причин  не на своем     
            рабочем месте;
            при  этом отсутствие на рабочем месте более четырех часов подряд в  течение рабочего дня является
           прогулом;
         - сон на рабочем месте;
        - отказ Работника без уважительных причин  выполнять  свои трудовые обязанности в связи с изменением                  
          в установленном  порядке норм труда;
         - отказ  или уклонение без уважительных  причин от медицинского освидетельствования, в том числе
           на алкогольное, наркотическое или иное токсическое опьянение  по требованию руководителя.

6.2.6. Виды дисциплинарных  взысканий за нарушения (проступки) За противоправное, виновное неисполнение Работником  возложенных на него трудовых обязанностей руководитель Учреждения вправе  применить к нему одно из дисциплинарных взысканий:
           - замечание;
           - выговор;
          - увольнение по соответствующим основаниям.

Право выбора конкретной меры  взыскания, из числа  предусмотренных законодательством, принадлежит   руководителю Учреждения. При  этом учитывается степень тяжести  проступка, причиненный им вред,   обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа Работника, совершившего 

проступок. Не обязательно применять  взыскания в выше указанной последовательности.  

6.2.7. До применения взыскания от работника, совершившего дисциплинарный проступок, должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Если объяснение не предоставлено по истечении двух рабочих дней, составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется руководством не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников.
Дисциплинарное  взыскание не может быть применено позднее шести  месяцев со дня совершения проступка (ст.193 ТК РФ).

6.2.8.  Приказ по Учреждению о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный приказ, составляется соответствующий акт. В необходимых случаях

приказ  доводится до сведения всех или части Работников учреждения.

6.2.9.  Дисциплинарные взыскания на заведующего применяются органом управления образования, который    имеет право назначать и увольнять руководителя МБДОУ.

6.2.10. Дисциплинарное взыскание действует в течение одного года со дня его применения, по истечении этого

срока оно снимается автоматически, т.е.  без издания какого-либо  специального приказа.

Работник  считается не подвергавшимся  дисциплинарному взысканию, однако если в течение года со дня применения взыскания Работник будет подвергнут новому взысканию, первоначальное сохраняет силу и учитывается  наравне с последним (например, при увольнении  за неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин, возложенных на него трудовых обязанностей).

6.2.11. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник, как по собственной инициативе руководителя, применившего взыскания, так и по ходатайству  трудового коллектива, также  Работник сам вправе обратиться с просьбой о снятии дисциплинарного взыскания. О досрочном снятии  дисциплинарного  взыскания издается приказ  руководителя, который это взыскание наложил, Работник с которого досрочно снято дисциплинарное взыскание, считается не подвергавшимся взысканию (ст.194 ТК РФ).

6.2.12. В течение срока действия дисциплинарного взыскания (до  снятия его в установленном порядке)

меры поощрения к Работнику не применяются.

6.2.13. Ответственность педагогических работников устанавливается статьей 48 Федерального закона 

« Об образовании в Российской федерации».

                                                    7. Заключительные положения
7.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в образовательном учреждении на видном месте.

7.2.  Изменения и дополнения в правила внутреннего рудового распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

7.3.  С вновь принятыми  правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.
8. Приложение: 

    Лист  ознакомления

