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I. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ.

1.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников МБДОУ подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, должностной инструкцией, настоящими правилами и другими локальными нормативными актами МБДОУ.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка МБДОУ (далее – правила ВТР) – локальный нормативный акт МБДОУ, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в МБДОУ.

1.3. Правила ВТР регулируют трудовой распорядок работников МБДОУ.

1.4. Правила ВТР утверждаются заведующей  МБДОУ с учетом мнения профсоюзного комитета № 120 МБДОУ и являются приложением к коллективному договору МБДОУ.

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.

  2.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

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

·  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документ об образовании (ТК РФ ст.65);

· справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданная в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти.

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

2.2 Прием на работу оформляется приказом заведующего МБДОУ, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ  (распоряжение) работодателя о приёме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).

2.3. При приеме на работу, до подписания  трудового договора, заведующий МБДОУ обязан ознакомить работника под роспись с настоящими правилами ВТР, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, коллективным договором, разъяснить его права и обязанности, проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиены труда, режимным требованиям, пожарной безопасности и другим правилам по охране труда. 

2.4. На лиц, поступивших на работу впервые, и проработавших свыше 5 дней, ведутся  трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством, в случае, если данная работа для работника в учреждении является основной. Всем работникам работодатель обязан выдавать по истечении, пяти дней после приема на работу расчетные книжки.

2.5. По решению заведующего МБДОУ по отдельным должностям может применяться конкурсная система подборов кадров, которая регламентируется соответствующим Положением о порядке проведения конкурсов на замещение вакантных должностей.

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

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. По истечении этого срока работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан  выдать ему трудовую книжку и произвести с ним окончательный расчет.

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.

Расторжение трудового договора допускается по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ.

Расторжение трудового договора оформляется приказом заведующей МБДОУ.

2.7. В последний день работы работодатель обязан 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 производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ.

 3.1. Работник имеет право на:

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

·  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным договором; 

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

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных 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 РФ, иными федеральными законами;

· объединением, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров  и соглашение через своих представителей, а также на информацию о выполнение коллективного договора, соглашений;

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

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

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

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2. Работник обязан: 

  -  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него                                     трудовым договором;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

3.3. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется тарифно-квалификационными справочниками работ и профессий рабочих, квалификационными справочниками должностей руководителей, специалистов и служащих, а также техническими правилами, должностными инструкциями и положениями; утвержденными в установленном порядке.    

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И  ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ.

4.1. Работодатель имеет право:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, 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 и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организаций.

· привлекать работников к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· принимать локальные нормативные акты;

· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

4.2. Работодатель обязан:

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

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 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 в сроки, установленные ТК РФ, коллективными договором, правилами внутреннего распорядка организации, трудовыми договорами;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;

· 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 о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, 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 настоящим 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 ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ.

5.1. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом МБДОУ «ЦРР - д/с №57». Продолжительность рабочего времени в неделю: 

· 40 часов - администрация и вспомогательный персонал; 

· 36 часов – воспитатель, ст. воспитатель, педагог-психолог;
· 36 часов – руководитель физического воспитания, руководитель физического воспитания (бассейн);
· 24 часа – музыкальные руководители;
· 20 часов – учитель-логопед.
Графики работы сменного персонала утверждаются заведующим МБДОУ по согласованию с  профкомом МБДОУ и доводятся до сведения работников не позднее, чем за месяц до введения (ст. 103 ТК).
Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии или в состоянии наркотического или токсического опьянения, работодатель отстраняет от работы в установленном порядке с составлением акта об отстранении работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы.
5.2. На тех работах, где по условиям производства перерыв для отдыха и питания установить нельзя, работнику должна быть предоставлена возможность приема пищи в течение рабочего времени. Перечень таких работ, порядок и место приема пищи устанавливаются работодателем по согласованию с профкомом МБДОУ.

5.3. При привлечении работников к сверхурочным работам работодатель должен соблюдать требования закона об ограничениях, установленных ст.99 ТК РФ в отношении отдельных категорий работников и предельного количества сверхурочных работ. Привлечение сверхурочным работам производится с письменного согласия работника и с учётом мнения профкома МБДОУ. 

5.4. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью (слеты, спортивные соревнования, занятия художественной самодеятельностью и т.д.), кроме случаев предусмотренных ст.170 ТК РФ.

5.5. Очерёдность предоставления ежегодных отпусков устанавливается заведующим МБДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом учреждения не позднее, чем за 2 недели до начала календарного года (ст. 123 ТК РФ). Графики отпусков составляются на каждый календарный год  и после их утверждения доводятся до сведения всех работников. Продолжительность отпуска  (календарные дни) работников:

· педагогические  работники, специалисты – 42;

· зам. заведующей по ВМР – 42;

· вспомогательный персонал – 28;

· учитель-логопед – 56;

· зам. заведующей по АХР,  машинист по стирке и ремонту белья – 28.

5.6. Работники с ненормированным рабочим днем могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной продолжительности рабочего времени. В качестве компенсации за особый режим работы этим работникам предоставляется дополнительный отпуск продолжительностью от 3 (ст. 119 ТК РФ) до 14 календарных дней  Постановление  Главы Администрации ЗАТО Северск №226 от 08.02.07г. (Приложение №5)

5.7. В МБДОУ ведется личный прием граждан. Время личного приема – каждый понедельник с 16-00 час до 18-00 час.

VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества работы, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе в соответствий с Положением о поощрении работников МБДОУ применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· выдачи премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение Почетной грамотой;

· выдвижение  на доску Почета города;

· представление к ведомственным и государственным наградам.      

6.2. Порядок поощрения за успехи в работе установлен Положением о поощрении работников МБДОУ (Приложение №6).

6.3. Допускается соединение нескольких мер поощрения. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

6.4. В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения к работнику не применяются. Своеобразной мерой поощрения таких работников является досрочное снятие с них дисциплинарных взысканий.

6.5. Поощрения объявляются в приказе руководителя МБДОУ, доводятся до сведения трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку.

6.6. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению, орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками, знаками и к присвоению почетных званий.   

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

 7.1. Нарушение трудовой дисциплины – совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применения иных мер, предусмотренных действующим законодательством и локальными актами МБДОУ.

7.2.   За нарушение трудовой дисциплины работодатель  имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор; 

· увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного  взыскания может быть применено в случаях,  неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

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

- появление на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации – работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

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

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

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований  охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа), либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий (ст.81 п.5,6).

7.3. Дисциплинарные взыскания применяются к работникам руководителем МБДОУ.

7.4. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работник, совершивший прогул (в т.ч. отсутствии на рабочем месте  более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, либо появившийся на работе в нетрезвом состоянии, либо в состоянии наркотического или токсического опьянения, совершивший по месту работы хищение, лишается премии полностью или частично.

7.5. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих  дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Взыскание не может выть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово – хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения.

7.6. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскания. При применении дисциплинарного взыскания должно учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, отношение работника к содеянному, поведение его до и после совершения проступка.

7.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе.

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

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года применившим его руководителем МБДОУ по собственной инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя работника, по просьбе самого работника или представительного органа работников, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при этом проявил себя как хороший добросовестный работник.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

7.9. Правила ВТР вывешиваются в МБДОУ на видном месте.

