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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии со статьей  189,190 Трудового Кодекса Российской Федерации и имеют своей целью способствовать правильной организации работы работников Учреждения, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.

1.2.Настоящие Правила – это нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых отношений.

1.3.Вопросы, связанные с применением Правил ВТР, решаются администрацией Учреждения совместно с профсоюзным комитетом в соответствии с их полномочиями и действующим законодательством.

1.4.Правила ВТР принимаются на общем собрании работников Учреждения(2/3 голосов при наличии не менее 60% работников Учреждения).

1.5.Изменения и дополнения в Правила ВТР могут вноситься администрацией Учреждения при согласовании с профсоюзным комитетом с утверждением на общем собрании учреждения.
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ОТКАЗА В ПРИЁМЕ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОДА  И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.
2.1.Порядок приема на работу:

2.1.1.Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном Учреждении. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику. Другой хранится у работодателя (статья 67 ТК РФ).

2.1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявит работодателю (статья 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;

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

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

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, специальных знаний или специальной подготовки;

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования;


справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана 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 федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.

медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в Учреждении (статья 331 ТК РФ, Закон «Об образовании»). 
2.1.3.Лицо, поступающее на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляет справку с места основной работы с указанием должности, графика  работы, квалификационной категории.
2.1.4. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:

оформляется заявление кандидата на имя  заведующего  Учреждения;

составляется и подписывается трудовой договор;

издается приказ о приеме на работу, который  доводится до сведения нового работника под расписку в 3-х дневный срок со дня подписания трудового договора;

оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров Т-2, автобиография, копии документов образовании, квалификации, проф.подготовке, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний, выписка из приказов о назначении, переводе, повышении, увольнении). Личное дело хранится  в Учреждении (в том числе и после увольнения)  75 лет.

2.1.5. При приеме на работу  работник должен быть ознакомлен под роспись с учредительными  документами и локальными актами Учреждения, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом Учреждения, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно – гигиеническими и другими нормативами, упомянутыми в трудовом договоре.

2.1.6. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого проработавшего в  Учреждении свыше 5 дней, в случае, если работа в Учреждении является для работника основной (статья 66 ТК РФ). Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних  лиц.
2.2. Отказ в приеме на работу.
2.2.1. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции работодателя, поэтому отказ работодателя в заключение трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке;

2.2.2. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора по статье 64 ТК РФ; в зависимости от пола, расы, цвета кожи, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами; женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей; работникам, приглашенным в письменной  форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

2.2.3.По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.
2.3. Прекращение трудового договора.
2.3.1.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

2.3.2.Основаниями прекращения Трудового договора являются:


соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);


истечение срока Трудового договора (статьи 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон на потребовала их прекращения;


расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ);


расторжение Трудового договора по инициативе работодателя (статья 71 и 81 ТК РФ);


перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность).
Трудовой договор  может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.
2.3.3.Независимо от причин прекращения трудового договора работодатель обязан издать приказ об увольнении работника с указанием статьи ТК РФ, выдать работнику в день увольнения оформленную  трудовую книжку. Днем увольнения считается последний день работы. При получении  трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной  карточке формы Т-2 и в книге учета движений трудовых книжек и вкладышей к ним.
2.4. Перевод на другую работу.
2.4.1.Перевод на другую работу в Учреждении допускается только с письменного согласия работника (статья 72.1 ТК РФ). Перевод оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника.

2.4.2.Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных статьями 72.1, 72.2 ТК РФ.

2.4.3. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности, допускается только с письменного согласия работника (статья 72.2 часть 3 ТК РФ).
3.ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

3.1.Основные права и обязанности работника

3.1.1.Работник имеет право на:

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

· предоставление ему работы, обусловленной ТД;
· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным стандартами организации и безопасности труда и Коллективным  договором;

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

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, не рабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
· полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышению своей  квалификации в порядке, установленном ТК РФ, 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 Учреждения в предусмотренных ТК РФ, 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 не запрещенными  законом способами;

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

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

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

· на получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;
3.1.2.Работник обязан:

· добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения;

· 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 о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровья людей, сохранности имущества работодателя;

· воспитатель должен строго соблюдать режим дня, гигиенические требования к нагрузке на ребенка.
3.2. Основные права и обязанности работодателя.
3.2.1.Работодатель имеет право:
- заключать, изменять, 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 Учреждения;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК, иными федеральными законами;
· принимать  и утверждать локальные нормативные акты;

· создавать объединение работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

· как любой гражданин РФ, на 8-часовой рабочий день; для этого может иметь скользящий график работы.
3.2.2.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;

· обеспечивать 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 установленные сроки (09 и 24 числа каждого месяца) ТК, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, трудовыми договорами;

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

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

· своевременно выполнять предписания государственных контрольных и надзорных 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 устранению их и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК, 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, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
· отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 


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


не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 


при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 


при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 ТК РФ.  

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, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом, другими федеральными законами. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.
· исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и  трудовыми договорами.
4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

4.1.В Учреждении устанавливается  пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье;

Продолжительность рабочего дня для воспитателей определяется из расчета 36 часов в неделю.

4.2. Учреждение работает в двухсменном режиме:
первые младшие группы  (12 часовое пребывание детей)  1 смена - 7.00 – 14.12

                                                                                                   2 смена – 11.48 – 19.00
      детский сад   (12 часовое пребывание детей)                  1 смена – 7.00 –14.12

                                                                                                    2 смена – 11.48 – 19.00

4.3.Продолжительность рабочего дня заведующей, административно –хозяйственного, обслуживающего персонала  определяется из расчета 40-часовой рабочей недели.
4.4. Нерабочие праздничные дни предоставляются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, согласно ст.112 Трудового кодекса РФ.
4.5. В конце рабочего дня воспитатели обязаны проводить воспитанников в раздевалку и проследить за уходом воспитанников домой в сопровождении родителей (законных представителей), родственников по заявлению.

4.6. Продолжительность рабочего дня (смены) для сторожей устанавливается в соответствии с графиком сменности.

4.7. Графики работы утверждаются руководителем Учреждения и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном месте, не позднее, чем за один месяц до их введения в действие.

4.8. Администрация  Учреждения организует учет рабочего времени и его использования всех работников Учреждения.

   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 же день  выхода на работу.
5.ОРГАНИЗАЦИЯ И РЕЖИМ РАБОТЫ УЧРЕЖДЕНИЯ
5.1.Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и праздничные дни запрещено и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.

5.2.Общие собрания работников могут проводиться по мере необходимости,  но не реже одного раза в год.
Заседания педагогического совета проводятся не реже 4 раз в год.
Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться  более двух часов,  родительские собрания – более полутора часов.

5.3. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией Учреждения по согласованию с работником с учетом необходимости обеспечения нормальной работы  Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам предоставляются в летний период. График отпусков составляется на каждый календарный год на позднее, чем за две недели до начала следующего года и доводится до сведения всех работников. Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом по соответствующему органу образования, другим работникам приказом по Учреждению.
5.4. работникам, имеющим трёх и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время (ст.262.2 ТК РФ)
5.5.  Педагогическим и другим  работникам запрещается:
· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними.

Посторонним лицам разрешается присутствовать в Учреждении по согласованию с администрацией.

5.6. Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы во время проведения занятий, в присутствии детей  и родителей, если это не несет угрозу жизни и здоровья воспитанников.

5.7. В помещениях запрещается:
· находиться в верхней одежде и головных уборах;

· громко разговаривать и шуметь в коридорах;

· курить в Учреждении и на ее территории.
6.ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ

6.1.Поощрение за труд:

6.1.За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании воспитанников, творчество,  новаторство в труде и другие достижения  в работе применяются следующие формы поощрения работников (статья 191 ТК РФ):

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой.
   В соответствии со статьей  ТК РФ поощрения применяются администрацией.

6.1.2.Поощрения объявляются в приказе по Учреждению, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

6.1.3.За особые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

6.2. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины:
6.2.1.За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него  трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (статья 192 ТК РФ):
-     замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям.

6.2.2. 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 (статья 193 п.1  ТК РФ)
Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

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.

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 его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
Принято на Общем собрании работников Учреждения 
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