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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, а также право на защиту от безработицы.


1.2. Дисциплина труда – это установленный порядок, без поддержания которого невозможно обеспечить согласованную деятельность в процессе совместного труда работников. Дисциплина труда требует от работников надлежащего исполнения трудовых обязанностей, закрепленных в ст. 21 ТК, других федеральных законах и иных нормативных правовых актах, содержащих нормы трудового права (ст. 5 ТК).


1.3. Правила поведения работников во время совместной деятельности определяются должностными обязанностями, правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, трудовым договором (соглашением), графиками сменности и другими локальными нормативными актами, применяемыми руководителем (в пределах своей компетентности) в порядке, установленном ст. 8 ТК.


1.4. Работники обязаны работать честно и добросовестно, блюсти дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения и приказы администрации, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического труда, улучшать качество обучения и воспитания, развивать творческую инициативу, бережно относиться к имуществу учреждения.


1.5. Регулятором поведения работников служит заключенный с ними трудовой договор, который определяет соблюдение режима рабочего времени, технологической дисциплины, подчинение работника внутреннему трудовому распорядку, права и обязанности работника, режим труда и отдыха, если он в отношении данного работника отличается от общих правил, устанавливаемых в учреждении (ст. 57 ТК).


1.6. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для высокопроизводительной работы. Так, руководитель обязан предоставить работу, обусловленную трудовым договором; обеспечить охрану труда, своевременно выплачивать заработную плату; заботиться о бытовых нуждах работников, связанных с исполнением ими трудовых обязанностей.


1.7. С Правилами внутреннего трудового распорядка работник знакомится сразу при заключении с ним трудового договора (соглашения). Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются руководителем с учетом мнения представительного органа работников организации (ст. 190 ТК), и является приложением к коллективному договору, текст правил периодически вывешивается в учреждении на видном месте.

2. Основные права и обязанности руководителя учреждения
2.1. Руководитель имеет право на:

- управление учреждением и работниками, принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом учреждения;
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым кодексом Российской Федерации, 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 учреждения;
- привлекать работников к дисциплинарно и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
- принимать локальные нормативные акты;
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.


2.2. Руководитель обязан:
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
- предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном объеме причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами;
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном трудовым кодексом Российской Федерации;
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их исполнением;
- 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 трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
- осуществлять обязательное медицинское 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 Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами (ст. 22 ТК).

3. Основные права и обязанности работников учреждения


3.1. Работник имеет право на:

- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее условиям, нормам ОТ и ТБ и коллективному договору;

- 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, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;

- длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем, Уставом учреждения (ст. 335 ТК);

- подготовку и дополнительное профессиональное образование работников в порядке, установленном трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

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

- участие в управлении учреждением в предусмотренных трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

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

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными законами способами;

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку в порядке, установленном трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.


3.2. Работник обязан:
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, правила поведения при возникновении чрезвычайных ситуаций;
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
- немедленно сообщить руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;
- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;
- добросовестно выполнять обязанности, возложенные на него трудовым договором, уставом учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка и должностной инструкцией;
- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно, своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя;
- использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающим другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
- повышать качество работы;
- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход образовательного процесса;
- содержать рабочее место, оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
- эффективно использовать учебное оборудование и пособия, экономно и рационально расходовать сырье, топливо, энергию и другие материальные ресурсы;
- соблюдать законные права воспитанников;
- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) воспитанников.

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, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя (часть 1 статья 67 ТК РФ)

4.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации учреждения (ст. 65 ТК РФ)׃

- паспорт или другой 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;

- документы об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующих 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 исполнительской 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 ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

      В отдельных случаях с учетом работы ТК, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

     Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных ТК, иными федеральными законами Президента РФ, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ст.65 ТК).

4.1.4. Трудовые договоры могут заключаться׃

- на неопределенный срок;
- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор, если иной срок не установлен трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами).

Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, если иное не предусмотрено трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок (ст. 58 ТК).


4.1.5. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением), изданным на основании трудового договора. Приказ объявляется под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора (ст. 68 ТК).


4.1.6. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием надлежащим образом оформлен.


4.1.7. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация учреждения обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке согласно Инструкции по заполнению трудовых книжек (ст. 66 ТК).


4.1.8. С записями, вносимыми на основании приказов в трудовую книжку, администрация обязана знакомить владельца под расписку.


4.1.9. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, которое хранится в учреждении.


4.1.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.


4.2. Испытание.


4.2.1. Если работник принимается на работу по соглашению сторон с испытательным сроком, то условия об испытании указываются в трудовом договоре (статья 70 ТК РФ).

4.2.2. В период испытания на работника распространяются положения трудового кодекса Российской Федерации, законов, иных нормативных актов, локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашения (ст. 70 ТК).


4.2.3. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном порядке. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.


4.3. Перевод.


4.3.1. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию либо в другую местность вместе с организацией допускается только с письменного согласия работника.


В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе (ст. 72, 74 ТК).


4.4. Отстранение от работы.


4.4.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника׃
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за время отстранения от работы как за простой.


4.5. Прекращение трудового договора.


4.5.1. Прекращение трудового договора может иметь место только на основаниях, предусмотренных ТК (ст. 78, ст. 58 п. 2, ст. 80, ст. 81, ст. 75, ст. 73, ст. 83, ст. 84).


4.5.2. Независимо от причин прекращения трудового договора администрация учреждения обязана׃
- издать приказ об увольнении с указанием статьи и пункта статьи ТК РФ, послужившей основанием прекращения трудового договора;

- выдать трудовую книжку в день увольнения;

- выплатить все причитающиеся работнику суммы.

4.5.3. Днем увольнения считается последний день работы.


4.5.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с формулировками статей ТК РФ.
4.5.5. Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического работника учреждения по инициативе администрации до истечения срока действия трудового договора являются:


- повторное в течение года грубое нарушение Устава учреждения;

- применение, в том числе однократное методом воспитания, связанных с физическим и/или психическим насилием над личностью воспитанника;

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласования Профкома. (ст. 336 ТК РФ)
5. Режим рабочего времени

5.1. Режим рабочего времени в образовательном учреждении устанавливается в соответствии с положением о режиме работы в Уставе учреждения.


5.2. Начало работы дошкольного учреждения ранее 7.00 часов утра и окончание позднее 19.00 часов вечера не допускается.


5.3. Групповому персоналу детского сада запрещается оставлять работу до прихода, сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника администрация обязана принять меры к замене его другим работником, либо получить согласие прежнего работника на дополнительную нагрузку.


5.4. Заседание педагогических советов, аппаратных совещаний, методических часов, собраний коллектива не могут проходить во время, отведенное для работы с детьми.


5.5. Педагогическим работникам запрещается׃
- изменять сетку и режим занятий, ранее утвержденный руководителем, по своему усмотрению;

- оставлять детей без присмотра;

- отдавать детей: лицам младше 14 лет, родителям в нетрезвом состоянии;

- отпускать детей одних по просьбе родителей.

5.6. Запрещается׃
- отвлекать сотрудников от их непосредственных обязанностей;

- проводить собрания и другие массовые мероприятия без ведома администрации;

- созывать собрания по общественным делам без ведома и согласия администрации;

- присутствовать в группах посторонним лицам без разрешения администрации;

- делать замечания сотрудникам в присутствии детей;

- удалять детей с занятий;

- курить в помещениях и на территории учреждения.
5.7. Объем нагрузки педагогическим работникам оговаривается в трудовом договоре.


5.8. Для педагогических работников устанавливается 36 часов в неделю рабочего времени по сменному графику работы, с учетом суммированного рабочего времени.


5.9. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работников не требуется в случаях׃
- временного перевода на другую работу по производственной необходимости (для замещения отсутствующего воспитателя, но не более 1 месяца в течение календарного года);

- простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении.

5.10. Продолжительность и режим работы обслуживающего персонала, рабочих определяется графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени и утверждается приказом заведующим учреждением с учетом мнения профсоюзного комитета.


5.11. График сменности, режима работы устанавливается, пересматривается на начало каждого учебного года, работники знакомятся под расписку, график сменности вывешивается на видных местах (ст. 103 ТК).


5.12. Изменения и дополнения в графики сменности производятся по производственной необходимости, строго с учетом мнения профсоюзного органа и через приказ руководителя, конкретные работники знакомятся заранее под расписку.


5.13. Руководитель образовательного учреждения может привлекать работников к дежурству по учреждению.

5.14. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией учреждения по согласованию с Профкомом, с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График очередности отпусков составляется на каждый календарный год на основании ст. 122 и ст.123 ТК РФ. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.

5.15. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.


5.16. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной организации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.


5.17. До истечения шести 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 восемнадцати лет;

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
- по обоюдному соглашению сторон.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в учреждении.
Разделение отпуска, перенос, отзыв из отпуска допускается только с письменного согласия работника.


Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией, кроме работников, указанных в части 3 статьи 126 ТК РФ.


5.18. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более 2-х часов и не менее 30 минут, которые в рабочее время не включаются. Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются по соглашению между работниками и работодателем.


5.19. Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе, предоставляются специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время.

5.20. Всем работникам предоставляются выходные дни. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляется два выходных дня в неделю (суббота и воскресенье).

6. Поощрения за труд

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой, к званию лучшего по профессии).


За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие форм поощрения работников׃

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой, занесение в Книгу почета, на доску почета;

- поощрения, объявления в приказе по образовательному учреждению доводят до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника;

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

7. Трудовая дисциплина

Работники учреждения обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения, доводимые с помощью служебных инструкция или объявлений.

Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.


7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 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.

7.2. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставом.

7.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.


7.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.


7.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.


7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.


7.8. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.


7.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работников в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
7.10. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам учреждения и/или в суд.

7.11. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по׃
- собственной инициативе;

- просьбе самого работника;

- ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

