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I. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, 
- Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), 
- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. № 273 - ФЗ,
- другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами 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 иные вопросы регулирования трудовых отношений (ст. 189 ТК РФ).

     1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда.
1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия:

- дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения; 
- образовательная организация - некоммерческая организация, осуществляющая на основании лицензии образовательную деятельность в качестве основного вида деятельности в соответствии с целями, ради достижения которых такая организация создана (ст. 2 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. №273-ФЗ);
- педагогический работник - физическое лицо, которое состоит в трудовых, служебных отношениях с организацией, осуществляющей образовательную деятельность, и выполняет обязанности по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной деятельности (ст. 2 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»);
- представитель работодателя - руководитель структурного подразделения;

- представитель работников - первичная профсоюзная организация в лице выборного органа первичной профсоюзной организации, наделенный в установленном трудовым законодательством порядке полномочиями представлять интересы работников учреждения в социальном партнерстве; 

- работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с образовательным учреждением;

- работодатель - юридическое лицо (муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя школа №2 г. Вельска»), вступившее в трудовые отношения с работником.

1.5. Проект Правил внутреннего трудового распорядка обсуждается на общем собрании трудового коллектива Детского сада. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются приказом директора МБОУ  «СШ №2 г. Вельска» (далее – Директор) с учетом мнения выборного органа, представляющего интересы работников, в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.
1.6. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Детского сада.

1.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются выборным органом и утверждаются Директором  с учетом мнения выборного профсоюзного органа.

1.8. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях. 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу  (статьи 16, 58, 59, 65, 66, 67, 67.1, 68, 69, 70, 212, 213,289, 331, 351 - 1 ТК РФ): 
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в Детском саду.
2.1.2. Трудовой договор может заключаться:

-на неопределенный срок, 

-на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок установлен трудовым  кодексом или иными федеральными законами (ст. 58 ТК РФ). 
2.1.3.    Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ.
         В случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения.
      2.1.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (ст. 70, 71 ТК РФ).
    Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

-  беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором.

     2.1.5. Срок испытания не может превышать трех месяцев, руководителя структурного подразделения - не более шести месяцев.

     2.1.6. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами в двух экземплярах, один из которых хранится в Детском саду, другой - у работника. 
     2.1.7. На педагогические должности могут приниматься лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартах (ч. 1 ст. 331 ТК РФ, ч. 1 ст. 46 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. №273-ФЗ).

2.1.8. В трудовом договоре с работниками обязательными являются условия, отраженные в ст.57 ТК РФ. Трудовой договор может быть дополнен недостающими сведениями или условиями. 
2.1.9. В Детском саду имеют право работать Работники на условиях внутреннего и внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ст.,  ст.601, 602 ТК РФ.
Совмещение должности руководителя структурного подразделения с другими руководящими должностями внутри или вне Детского сада не разрешается (п. 6 ст. 35 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»).

Работа по совместительству педагогических работников регулируется гл. 44 ТК РФ и с учетом особенностей, определенных Постановлением Минтруда России от 30.06.2003 N 41 "Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры".

     Не является совместительством:  
- педагогическая работа на условиях почасовой оплаты в объеме не более 300 часов в год;

- выполняемая учителями-дефектологами, учителями-логопедами, руководителями физического воспитания, воспитателями и другими педагогическими работниками другая регулярная педагогическая работа в Детском саду;

- работа за дополнительную оплату в той же образовательной организации сверх установленной нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы, в том числе часы замены педагогических работников, отсутствующих по болезни и другим причинам.

Выполнение указанных видов работ не требует заключения отдельного трудового договора (п. 2 Постановления Минтруда России от 30.06.2003 N 41). Условия выполнения этого вида работы определяются трудовым договором и (или) дополнительным соглашением к нему.
2.1.10. К педагогической деятельности не допускаются лица (ч. 2 ст. 331 ТК РФ):

- лишенные права заниматься такой деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда (абз. 2 ч. 2 ст. 331 ТК РФ);

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением случаев, предусмотренных ч.3  ст. 351-1 ТК РФ) за совершение преступлений, перечисленных в абз. 3,4 ч. 2 ст. 331 ТК РФ. Исключение составляют лица, указанные в ч. 3 ст. 331 ТК РФ. Они могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения о допуске их к такой деятельности, которое принято комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав (далее - Комиссия). (абз. 3 ч. 2 ст. 331 и ч. 3 ст. 331 ТК РФ).

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, которые не перечислены в абз. 3 ч. 2 ст. 331 ТК РФ (абз. 4 ч. 2 ст. 331 ТК РФ);

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке (абз. 5 ч. 2 ст. 331 ТК РФ, ст. 29 ГК РФ, гл. 31 ГПК РФ);

- имеющие заболевания, включенные в перечень, утверждаемый Минздравом России, ( абз. 6 ч. 2 ст. 331 ТК РФ); 
- не сделавшие профилактические прививки (абз. 4 п. 2 ст. 5 Федерального закона от 17.09.1998 N 157-ФЗ  "Об иммунопрофилактике инфекционных болезней").
2.1.11. Работники обязаны проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя (п. 9 ч. 1 ст. 48 ФЗ № 273 – ФЗ от 29.12.12г., ст. 69 и 213 ТК РФ). 

Работники образовательной организации проходят указанные медицинские осмотры в целях охраны здоровья населения, предупреждения возникновения и распространения заболеваний.


Работники проходят обязательное психиатрическое освидетельствование не реже одного раза в пять лет в порядке, устанавливаемом уполномоченным Правительством Российской Федерации, федеральным органом исполнительной власти.

Медицинские осмотры и психиатрические освидетельствования, осуществляются за счет средств работодателя (ст. 213 ТК РФ). 
2.1.12. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет руководителю структурного подразделения  в соответствии со ст. 65 ТК РФ: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст.66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые (в ред. Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ); 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (в ред. Федерального закона от 01.04.2019 N 48-ФЗ);
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- личную медицинскую книжку (ч. 1 ст. 213 ТК РФ);

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;

- справку о прохождении психиатрического освидетельствования;

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ.
Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится.
2.1.13. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента России и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ).

2.1.14. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета (ч. 4 ст. 65 ТК РФ в ред. ФЗ от 01.04.2019 N 48-ФЗ, от 16.12.2019 N 439-ФЗ).
2.1.15. Прием на работу оформляется приказом Директора, изданным на основании заключенного трудового договора.

Приказ Директора о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника руководитель структурного подразделения  обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (ст.68 ТК РФ).
Руководитель структурного подразделения  обязан запросить у работника письменное согласие на обработку его персональных данных.

2.1.16. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению руководителя  структурного подразделения. При фактическом допущении работника к работе руководитель структурного подразделения   обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ) 
     2.1.17. Работодатель  ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым  Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). (в ред. ФЗ от 16.12.2019 N 439-ФЗ "О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде").
2.1.18. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет в Пенсионный фонд РФ.

Руководитель структурного подразделения  обязан предоставить работнику по его заявлению сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе или в форме электронного документа), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя:

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

- при увольнении в день прекращения трудового договора.

Исключение составляют случаи, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка.

2.1.19. С каждой записью, вносимой на основании приказа  в трудовую книжку руководитель структурного подразделения  обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке формы Т-2. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных  в Пенсионный фонд Российской Федерации, руководитель структурного подразделения  по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить в Пенсионный фонд Российской Федерации (ст. 66-1, ФЗ от 16.12.2019 N 439-ФЗ).
2.1.20. При приеме на работу (до подписания трудового договора) руководитель структурного подразделения  обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).
2.2. Гарантии работника  при приеме на работу (ст.ст. 3, 4, 64 ТК РФ):
2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст. 64 ТК РФ).

2.2.2. Никто не может быть ограничен в трудовых правах и свободах или  получать какие – либо преимущества (ст. 37 Конституции РФ и ст. 3 ТК РФ).
2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу (ст. ст. 72, 72.1, 72.2, 73, 74, 254 ТК РФ):
2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора (ст. 72 ТК РФ), за исключением случаев, предусмотренных ст. 74 ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ).
Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим основаниям:
- по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда;

- перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции работника или структурного подразделения, в котором он работает) (ст.ст.74,75 ТК РФ).
2.3.2. В случае, когда определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ).
2.3.3. В случаях массового увольнения работников Работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и ст.372 ТК РФ ввести режим неполного рабочего дня (смены) или неполной рабочей недели.
О предстоящих изменениях Работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца.
2.3.4. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ).
2.3.5. Перевод на другую постоянную работу в пределах одной образовательной  организации оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору и приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника.
2.3.6. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу.
Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным (ст. 72.2 ТК РФ).
2.3.7. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя без согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ.

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника.
2.3.8. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому руководитель структурного подразделения  поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу.

2.3.9. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением  производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ.
2.3.10. Руководитель структурного подразделения  обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ 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 (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование;

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

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2.4. Прекращение трудового договора (ст. ст. 77, 81, 83, 336, 373, 374,  288, 71, 78,79, 80, 278, 84-1, 66, 82, 178, 179, 318, 135, 140 ТК РФ): 

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

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора (п.1.ч.1.ст.77 ТК РФ).
Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и по получении предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа Детского сада.
2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (п.2. ч.1.ст. 77 ТК РФ).

Об этом работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения. (ст.79 ТК РФ). 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу (ст. 79 ТК РФ).

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней) (ст.80 ТК РФ). Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.4.5. По соглашению между работником и Директором  трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ).

2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.4.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом руководителя структурного подразделения  в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 

2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения численности или штата работников структурного подразделения  допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. 

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться:

- реорганизация образовательной организации;

- исключение из штатного расписания некоторых должностей;

- сокращение численности работников;

- уменьшение количества групп;

2.4.9. Ликвидация или реорганизация образовательной организации, которая может повлечь увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, осуществляется  по окончании учебного года.
2.4.10. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы.
2.4.11. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательной организации; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

2.4.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом  Директора (ст. 84.1 ТК РФ). 
С приказом  Директора о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника руководитель структурного подразделения  обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.

2.4.13. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность).
2.4.14. В день прекращения трудового договора руководитель структурного подразделения  обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) и произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника руководитель структурного подразделения  также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой (ч.4 ст. 84-1 в ред. ФЗ от 16.12.2019 N 439-ФЗ).
2.4.15. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, руководитель структурного подразделения  обязан:

       - направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой или  дать согласие на отправление трудовой книжки по почте;

 - или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за на бумажном носителе. 
Со дня направления указанных уведомления или письма Директор освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности.   
Директор  не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности по основаниям ст.84 ТК РФ.
     По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, руководитель структурного подразделения  обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 
(ч.6 ст. 84-1 в ред. ФЗ от 16.12.2019 N 439-ФЗ).

III. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора (ст. ст. 21, 22, 76, 185-1, 212, 214 ТК РФ, ст. 47, 48, 51,52 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»)
3.1. Работник имеет право:

3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора;

3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

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

3.1.5. на отдых, который гарантируется установленной трудовым законодательством РФ, федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных  дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков;

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

3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

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

3.1.9. на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом образовательной организации;

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

3.1.11. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

3.1.12. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку;

3.1.13. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда;

3.1.14. на обязательное социальное страхование;
3.1.15.  на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка при прохождении диспансеризации; 
  работники предпенсионного возраста, а также работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет - на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка  при прохождении диспансеризации.  

3.2. Педагогический  работник  имеет следующие академические права и свободы:
3.2.1. свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

 3.2.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

       3.2.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы;

3.2.4.  право на выбор пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой;

3.2.5. право на участие в разработке образовательных программ, методических материалов и иных компонентов образовательных программ;

3.2.6. право на осуществление научной, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

3.2.7. право на бесплатное пользование информационными ресурсами;

3.2.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность; 
3.2.9. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.
3.3. Работник обязан:

3.3.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, соблюдать трудовую дисциплину;
3.3.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

3.3.3. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью детей, коллег, сохранности имущества работодателя; 

3.3.4. бережно относиться к имуществу работодателя;

3.3.5. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры (при необходимости и внеочередные медицинские осмотры), обязательные психиатрические освидетельствования не реже одного раза в пять лет;

3.3.6. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные ст. 65 ТК РФ;
3.3.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, поддерживать чистоту в помещениях образовательной организации;

3.3.8. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы работодателя;
3.3.9. соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

3.3.10. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и воспитанникам;

3.3.11. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательной организации, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника.
3.4. Педагогические работники образовательной организации обязаны:
3.4.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию основной образовательной программы ДО, адаптированной основной образовательной программы ДО;  

3.4.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики, уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;
3.4.3. обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса;
3.4.4. систематически повышать свой профессиональный уровень;

3.4.5.проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда и гражданской обороны;
3.4.6. участвовать в деятельности педагогического и иных советов образовательной организации, а также в деятельности методических объединений и других формах методической работы; 
3.4.7. соблюдать устав образовательной организации, положение о структурном подразделении,  правила внутреннего трудового распорядка, условия коллективного договора, инструкции и правила, утвержденные Директором;
3.4.8. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательной организации, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к обязанностям педагогического работника.
3.5. Руководитель структурного подразделения  имеет право:
3.5.1. на управление образовательной организацией, принятие решений в пределах полномочий, предусмотренных уставом образовательной организации, действующим законодательством РФ;

3.5.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

3.5.3. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд;

3.5.4. на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

3.5.5. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности; 
3.5.6. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в порядке, установленном ТК РФ;
3.5.7. на реализацию  иных прав, определенных  уставом образовательной организации, трудовым договором, коллективным договором, законодательством Российской Федерации.
3.6. Руководитель структурного подразделения  обязан:

3.6.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.6.2. создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда;

3.6.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

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

3.6.5. обеспечивать работников оборудованием, пособиями, технической документацией, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

3.6.6. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

3.6.7. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым договором 
(дни выплаты заработной платы: 24 числа текущего месяца, 09 числа последующего месяца в соответствии со ст.136 ТК РФ); 

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

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

3.6.10.  осуществлять обязательное социальное страхование работников;

3.6.11.  возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей;

3.6.12. организовывать проведение за счет собственных средств периодических медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинским заключением (при наличии фонда оплаты труда), психиатрических освидетельствований  с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований), освидетельствований;
3.6.13. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований) и психиатрических освидетельствований;
3.6.14. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию инициатив работников образовательной организации; 

3.6.15. создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников;
3.6.16.  поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе;

3.6.17. исполнять иные обязанности, определенные уставом образовательной организации, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской Федерации.
3.7. Ответственность сторон трудового договора:
3.7.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, определенных федеральными законами.

3.7.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия).(ст.232 ТК РФ).
3.7.3. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в том числе в случаях, когда заработок не получен в результате:
- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу;

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе.
3.7.4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 
Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления.       При несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.

3.7.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. (ст.238 ТК РФ). 
Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

3.7.6. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка. 

3.7.7. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности.
3.7.8. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором, или соглашении об обучении за счет средств работодателя, работник обязан возместить затраты, понесенные работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически неотработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором и соглашением об обучении (ст.249 ТК РФ).

3.8. Педагогическим работникам запрещается:

3.8.1. изменять по своему усмотрению расписание занятий, график работы, меняться сменами;

3.8.2. отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий, режимных моментов;

3.8.3. удалять обучающихся с занятий;

3.8.4. покидать рабочее место, до приходя сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, работник сообщает администрации.

3.9. Работникам в помещениях образовательной организации и на территории учреждения запрещается: 
3.9.1. курить, 
3.9.2. распивать спиртные напитки, 
3.9.3. приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать), употреблять и     передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества,  хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества, 
3.9.4. разговаривать по сотовому телефону в личных целях.
IV. Рабочее время и время отдыха
4.1. Режим рабочего времени:
4.1.1. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет 40 часов.

4.1.2. Женщинам устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени – 36-часовая рабочая неделя.

4.1.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю;

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю;
      - для руководящего, административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала определяется из расчёта 40 часов рабочей недели (для женщин 36-часовой недели (ст. 320 ТК РФ)).

      4.1.4. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников (Приказ Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 г. № 1601):

- 36 часов в неделю для воспитателей групп общеразвивающей направленности;

- 25 часов в неделю для воспитателей групп компенсирующей направленности;

-   24 часа в неделю для музыкального руководителя;

-   20 часов в неделю для учителей – логопедов, учителей – дефектологов;
-   36 часов в неделю для педагога-психолога.
4.1.5. Другая часть педагогической работы, а также дополнительных видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, включает в себя:

- подготовку к осуществлению образовательной деятельности и выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся; 
-   участие в разработке рабочих программ;

- изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся;

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, методических советов (объединений), работой по проведению родительских собраний;

- выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися; 
-участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях.

      4.1.6. 
Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время:

- по просьбе беременной женщины; 
- одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет;
- лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением (ст. 93 ТК РФ).
  Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать (ст. 94 ТК РФ):

- для инвалидов - в соответствии с медицинским заключением; 

- для работников, занятых на работах с вредными условиями труда, - 8 часов при 36-часовой рабочей неделе.

      4.1.7.Работа в ночное время  с 22 часов до 6 часов осуществляется по должности сторож. 
      4.1.8.  К работе в ночное время не допускаются беременные женщины.

      4.1.9.К работе в ночное время могут привлекаться  (только с письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья):

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 
- инвалиды; 
- работники, имеющие детей-инвалидов; 
- работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением; 
- матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет;
 - опекуны детей указанного возраста. (ст. 96 ТК РФ).

      4.1.10. В образовательной организации устанавливается пятидневная рабочая  неделя с двумя выходными днями: суббота, воскресенье. 
4.1.11. График работы работников  образовательной организации утверждается работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа образовательной организации на календарный год, объявляется работникам под роспись и вывешивается на видном месте, за месяц до введения его в действие. 
      4.1.12. Графики сменности воспитателей, сторожей утверждаются руководителем образовательной организации с учетом мнения выборного профсоюзного органа, составляются на месяц, объявляются работнику под подпись и вывешиваются на видном месте, за месяц до его введения.
4.1.13.  Допускается введение суммированного рабочего времени (ст. 104 ТК РФ) с учетным периодом месяц. 
4.1.14.  Привлечение работника к сверхурочной работе допускается только в случаях и в порядке, предусмотренных ст. 99 ТК РФ. 

4.1.15.  В соответствии со ст. 101 ТК РФ ненормированный рабочий день устанавливается для руководителя структурного подразделения, секретаря учебной части, заведующего хозяйством, бухгалтера, ведущего бухгалтера.

4.1.16. Перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и питанием, не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами РФ.

Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями работы сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся.
4.1.17. Периоды приостановки деятельности образовательной организации по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются для работников рабочим временем. (Приложение №6 к Коллективному договору на 2020-2023 г.г.) 
4.1.18. В  Детском саду не допускается: 
- присутствовать на занятиях посторонним лицам без разрешения руководителя;

- входить в группу (кабинет, музыкальный зал) после начала занятия, за  исключением руководителя;

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий и в присутствии обучающихся.
4.2. Время отдыха
4.2.1.К времени отдыха относятся:
- нерабочие праздничные дни;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- перерывы в течение рабочего дня (смены);

- отпуска.

4.2.2.Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст. 95 ТК РФ). 
4.2.3.  Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.

4.2.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается без их согласия только в случаях, предусмотренных  ст. 113 ТК РФ.
4.2.5. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению (ст. 262 ТК РФ).
4.2.6. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанных с отдыхом и приемом пищи, не допускаются.
 Время перерыва для отдыха и питания другим работникам определено Графиком работы сотрудников  Детского сада. 
4.2.7. Дворнику в холодное время года через каждые 2 часа работы на открытом воздухе предоставляются специальные перерывы для обогрева и отдыха продолжительностью 15 минут, которые включаются в рабочее время (ст.109 ТК РФ).

4.2.8. Порядок предоставления работникам Детского сада дополнительных дней отдыха (отгулов) предоставляемых за работу, выполненную в выходной или нерабочий праздничный день,  регулируется ст. ст. 152, 153 ТК РФ.
4.2.9.Дополнительные дни отдыха (отгулы) по письменному заявлению  работника предоставляются также в следующих случаях:

- за работу в течение календарного  года без больничных листов -  2 календарных дня; 

- за работу с локальными нормативными актами председателю первичной профсоюзной организации -  2 календарных дня. 

 Дополнительные дни отдыха (отгулы) за работу в течение календарного  года без больничных листов могут быть использованы только в течение последующего полугодия  или путем суммирования к текущему отпуску; между собой такие отпуска не суммируются и на следующий год не переносятся.
4.2.10. В соответствии со ст.ст. 115, 321, 334 ТК РФ, Постановлением Правительства РФ от 14 мая 2015 г. № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках»   работникам предоставляется: 

· ежегодный удлинённый основной отпуск продолжительностью 58 календарных дня (42 календарных дня и 16 календарных дней за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера) педагогическим работникам, работающим на группах общеразвивающей направленности;

· ежегодный удлиненный основной отпуск продолжительностью 72 календарных дня (56 календарных дней и 16 календарных дней за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера) педагогическим работникам, работающим на группах компенсирующей направленности, а также учителям – логопедам, работающим на логопунктах;
· остальным  категориям работников предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью  44  календарных дня (28 календарных дней и 16 календарных дней за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера) с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
4.2.11. Отпуск лицам, работающим по совместительству, предоставляется в полном объёме, одновременно с отпуском по основной работе.
4.2.12. По просьбе работника, работающего по совместительству, ему предоставляется отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности, если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту (ст.286 ТК  РФ).
4.2.13. При исчислении общей продолжительности отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.

4.2.14.  Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

      4.2.15. Отпуск предоставляется работникам за рабочий год, начало которого совпадает с датой начала работы работников в Детском саду.
4.2.16. В стаж работы, дающий право на отпуск, включаются:

4.2.16.1. время фактической работы;

4.2.16.2. время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством сохранялось место работы (должность) в том числе:

- время ежегодного оплачиваемого отпуска;

- нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику дни отдыха;

- повышение квалификации с отрывом от работы;

- учебные отпуска;

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года;

- отпуск по беременности и родам или в связи с усыновлением новорожденного ребенка;
- период временной нетрудоспособности;

- исполнение государственных или общественных обязанностей согласно законодательству;

- время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и последующем восстановлении на прежней работе;

- период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр не по своей вине;

- законная забастовка;

- время простоя по вине работодателя или по причинам, не зависящим от работника и работодателя.

4.2.17. В стаж работы, дающий право на отпуск, не включаются:

- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 ТК РФ;

- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста;

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года.

4.2.18. В стаж работы, дающий право на отпуск за работу с вредными условиями труда, включается только фактически отработанное в соответствующих условиях время.(ст.121 ТК РФ).
4.2.19. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы.
4.2.20. До истечения шести месяцев непрерывной работы отпуск по заявлению должен быть предоставлен:

- женщинам перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

-    работникам, усыновившим ребёнка (детей) в возрасте до трёх месяцев и других случаях, предусмотренных законодательством (ст. 12 ТК РФ).

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время (ст. 262-2 ТК РФ).
4.2.21. Информация об использовании работником отпусков заносится в карточку формы Т-2, с указанием сроков отпуска и периода, за который данный отпуск предоставлен.
4.2.22. Отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

- временной нетрудоспособности работника во время ежегодного оплачиваемого отпуска;

-  исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого предусмотрено освобождение от работы (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).

4.2.23.Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 
         Не допускается отзыв из отпуска беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными условиями труда.

4.2.24.  При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

4.2.25. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником.
4.2.26. Запрещается непредоставление отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

4.2.27.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем (ч. 2 ст. 128 ТК РФ).
      V. Поощрения за успехи в работе
5.1. К работникам, добросовестно исполняющим трудовые обязанности, применяются следующие виды поощрений:
- благодарность; 
- премия; 
- ценный подарок; 
- почетная грамота; 
- звание лучшего по профессии;
- другие виды поощрений.

5.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ). Выдвижение и утверждение кандидатур для награждения и утверждение характеристик на работников производится на общем собрании работников. 

5.3. Правом выдвижения кандидатур работников для поощрения и награждения обладает выборный профсоюзный орган как представительный орган работников.

VI. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение
6.1.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, могут применяться следующие дисциплинарные взыскания:
-  замечание; 

 -  выговор; 

 - увольнение по соответствующим основаниям.
6.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях:

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ):

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня или более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

- появления работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- разглашения охраняемой законом тайны, 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, постановлением судьи и др.;

- 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;

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим материальные  ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- однократного грубого нарушения руководителем своих трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательной организации (п.1 ст. 336 ТК РФ).
- принятие необоснованного решения руководителем образовательной организации, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной
 ущерб имуществу организации (п.9.ч.1.ст81 ТК РФ).
6.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника, и обстоятельства, при которых он был совершен.

6.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении 2 рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст.193 ТК РФ). Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
6.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения или устава образовательной организации может быть проведено только по поступившей на него жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику. 
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением  случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью или при необходимости защиты интересов обучающихся.
6.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения профсоюзной организации.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено не позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности  или аудиторской проверки – позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
6.7. 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.

6.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Работодатель до истечении года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника ил выборного органа профсоюзной организации. (ст.194 ТК РФ).

6.9. Сведения о взыскания в трудовую книжку не вносятся, за исключением  случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.
6.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд.
VII. Заключительные положения
7.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается  на видном месте.

7.2. В правила внутреннего трудового распорядка могут вноситься изменения и дополнения.
7.3. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и работодатель руководствуются положениями ТК РФ и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

7.4. С данными правилами, внесенными в них изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления не позднее 5 рабочих дней со дня вступления их в силу, а вновь поступающих на работу - до подписания трудового договора.
7.5. Приложениями к правилам внутреннего трудового распорядка являются:
 -   График работы образовательной организации (Приложение № 1);
   -  Кодекс  профессиональной этики педагогических работников   (Приложение №2).
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