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Ha o011emM coOpaHuu pabOTHHKOB Y UpEIKAeHHUsI

Mpotoxon Ne 4 ot 26./2.207/F .

IIpaBu/ia BHyTpeHHero Tpy10Boro pacnopsaaKa
MAJ1OY Jlerckuii caj Ne 163

B coorsercruun ¢ rpedosanusimu  cr. 189, 190 Tpynosoro xojexca
Poccuiickoit Penepanuu B neasix yrnopsigodeHus: padorst MAJIOY Hderckuit can Ne 163
H YKPEIUICHHsI TPYJIOBOM JUCHMIUIMHDLL YTBEPXKACHLI U pa3zpadoTaiibl CJICAYIOLIHC
rpaBuIIa.

L. O0mue nmosoxkenus
>4
I.1. Hacrosmmue IlpaBuia —  2TO  JIOKQJIbHBIA ~ HOPMATHBHLIN aKT,
periaMeHTUPYIOIIUH MOPSI0K IIpUeMa U YBOJILHEHHs PAOOTHHUKOB; OCHOBHbIC
npaga, 00s3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTL CTOPOH TPYIOBOI'O JIOI0OBOPaA; PEIKUM
paboTHI, BpeMsl OTJbIXa; MpUMeHseMble K padOTHUKAM Mepbl [OOLUPEHHS U
B3BICKAHMSI, & TAIOKE JIPYTUe BOMPOCH! PEryJIMPOBaHUs TPYIOBLIX OTHOILICHHH.
1.2, TlpaBuia BHYTpEHHEro TPY/0BOr0 pacropsiika YyTBEP:KAalOTCs 3aBe/IyIOLIUM
MAJIOY ¢ y4yeroM MHEHHS I[EePBHYHOIO  HPO(COI3ZHOIN0  KOMHTETa
YUPENJIEHHS,  NPEJICTABISIONIEI0  MHTepechl  Beex MM OONLIIMHCTBA

pabOTHUKOB.
1.3. Bompocsl, cBs3aHHbIE € [IPUMCHEHUEM [PaBUJl BHYTPEHHErO TPY/0BOIO
. pacniopsyika, peuratorcst agmuauacTpanueit MAJIOY, a Takike TpyJAOBBIM

KOJUICKTUBOM B COOTBETCTBUM C HUX TIOJIHOMOYUAMU U JZLCI\/IICTB}/IOLHHI\/I
3aKOHOJaTeIILCTBOM.

2. [Mopsy1ok npuema, nepesojia M yBoJIbHeHUst pa0lOTHHKOB

2.1. Tlpu 3aKio4eHud TPYHOBOrO JOrOBOpa JIMIO, IOCTyINakollee Ha padory,
00s13aHO 1IPEJI0CTaBUTh padoTOAaTeI0 CIIe/IYIOIIUE JOKYMEHTLI:

— TIACTOPT WM UHOHW JIOKYMEHT, YJI0CTOBEPSIFOILIUHI JIMYHOCTD;

— TPYIOBYIO KHIIKKY, 3a MCKJIOYEHHEM Cjly4yaeB, Korjia TpPYyJAOBOH J0I0BOp
3aKJIIOYaeTCsl BIIEPBbIC WM pabOTHUK MocTyrnaeT Ha padoTy Ha  YCJIOBUSIX
COBMECTHUTEJILCTBA;

—  CTPaxoBOE CBUICTEIILCTBO IOCYIAPCTBEHHOIO NEHCHOHHOIO CTPAXOBAH UL,

— HWHH nanoronnarensimka;




· документ об образовании, о квалификации и наличии специальных знаний;    

· медицинскую книжку установленного образца с заключением об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в ДОУ;

· документы о повышении квалификации, аттестационный лист (если имеются);

· справку об отсутствии судимости;

· справку от нарколога и психиатра;

· документы воинского учета  (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу).

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается  сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой храниться у работодателя. 

2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:

· прим документов; 

· ознакомление с локальными актами;

· заключение и подписание трудового договора;

· издание приказа о приеме на работу, который доводится до сведения нового работника под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы;

· заполнение личной карточки УФ № Т-2;

· оформление личного дела работника;

· внесение записи в трудовую книжку.

2.4. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника под роспись:

· с Уставом МАДОУ Детский сад № 163; 

· с Правилами внутреннего трудового распорядка; 

· с Коллективным договором и иными локальными нормативными документами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника;

· с Программой развития и Основной общеобразовательной программой ДОУ (для педагогов);

· с должностной инструкцией;

· с инструкциями по охране жизни и здоровья детей, по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности. 

2.5. На каждого работника, проработавшего в учреждении свыше 5 дней, заполняется трудовая книжка.

2.6.  Лица, поступившие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, квалификационной категории, а также копию трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы.

2.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется в ДОУ.

2.8.  В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель по письменному заявлению работника оформляет ему новую трудовую книжку. 

2.9. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводе на другую постоянную работу и об увольнении работника; а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе.

2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (на срок не более 3-х месяцев).

Испытательный срок не устанавливается при приеме на работу молодого специалиста.

2.11.  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 признания этого работника не выдержавшим испытание.

2.12.  Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, заключаемому в письменной форме. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.

2.13.  В связи с изменениями в организации работы МАДОУ (изменение режима работы, количества групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при продолжении работы в той же  должности, по специальности, квалификации изменение существующих условий труда работника: 

· системы и условий оплаты труда, 

· льгот, 

· режима работы (установление или отмена неполного рабочего времени, совмещений профессий и др.),

· изменение наименования должности и другие. 

                Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения.

              Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 части первой ст.77 ТК РФ.  

2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством РФ и РБ.

2.15.  Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор  до истечения срока его действия могут быть расторгнуты по инициативе администрации МАДОУ лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83  ТК РФ.

2.16. Срочный трудовой договор, заключенный на определенный  срок, расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения. В случае, если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.

2.17. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо  при несоответствии занимаемой должности, допускается при условии, если не возможно перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и по получении предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа МАДОУ.

2.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом работодателя о прекращении трудового договора  работник должен быть ознакомлен под роспись.

2.19.  Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

2.20. В день прекращения трудового договора руководитель МАДОУ обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.

3. Основные обязанности и полномочия администрации
3.1. Администрация МАДОУ обязана:

3.1.1.  Обеспечить соблюдение законодательства РФ и РБ, иных нормативных правовых актов, требований Устава МАДОУ, Правил внутреннего распорядка, локальных нормативных актов Учреждения.

3.1.2. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала ДОУ в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы. 

3.1.3.  Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и оборудование. 

3.1.4. Обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда. 

3.1.5.  Укреплять трудовую и педагогическую дисциплину, совершенствовать воспитательно – образовательный процесс, распространять и внедрять передовой педагогический опыт.

3.1.6.  Создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также обеспечивающие охрану их жизни и здоровья.

3.1.7.  Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, выполнением образовательных программ.

3.1.8.   Способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки. Всемерно поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении учреждением, своевременно рассматривать предложения работников, направленные на повышение эффективности и качества работы МАДОУ.

3.1.9. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, трудовыми договорами.

3.1.10. Своевременно предоставлять работникам отпуска в соответствии с утвержденным  графиком. Компенсировать выходы на работу в установленный для данного сотрудника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда.

3.1.11. Обеспечивать работникам предоставление установленных законодательством льгот и преимуществ.

3.2. Компетенция и права заведующего МАДОУ:

3.2.1. Организует эффективную и устойчивую работу учреждения, руководствуясь законодательством Российской Федерации,  Республики Башкортостан,  Уставом учреждения и должностной инструкцией.

3.2.2. Обеспечивает развитие материально-технической базы учреждения, сохранность и содержание в надлежащем состоянии движимого и недвижимого имущества, закрепленного за ДОУ на праве оперативного управления, своевременное проведение капитального и текущего ремонта.

3.2.3. Обеспечивает надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создание условий работы, соответствующих единым межотраслевым и отраслевым правилам по охране труда, санитарным нормам и правилам.

3.2.4. Определяет в соответствии с законодательством состав и объем сведений, составляющих служебную тайну учреждения, а также порядок ее защиты.

3.2.5. Обеспечивает выполнение требований по гражданской обороне, мобилизационной подготовке, пожарной, санитарно – эпидемиологической и экологической безопасности.

3.2.6. Обеспечивает использование по целевому назначению выделенных учреждению бюджетных и внебюджетных средств.

3.2.7. Осуществляет подбор и расстановку кадров; устанавливает в соответствии с ТК РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками должностные обязанности сотрудников; создает условия для повышения профессионального мастерства работников; обеспечивает выполнение коллективного договора между администрацией и трудовым коллективом.

3.2.8. Обеспечивает выполнение приказов, распоряжений, инструктивных писем вышестоящих организаций по вопросам охраны труда и безопасности жизнедеятельности, предписаний органов государственного надзора, технической инспекции труда.

3.2.9. Применяет к работникам учреждения меры дисциплинарного взыскания и поощрения в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.

3.2.10. Решает иные вопросы, отнесенные законодательском РФ, РБ, Уставом учреждения к компетенции руководителя учреждения.

3.3. Компетенция и права заместителя заведующего по АХЧ:

3.3.1. Осуществляет руководство работами по хозяйственному обслуживанию детского сада. 

3.3.2. Обеспечивает выполнение инструкции по охране жизни и здоровья детей, соблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

3.3.3. Руководит работой младшего обслуживающего персонала; обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение; контролирует соблюдение чистоты в помещениях и на территории детского сада. 

3.3.4. Своевременно снабжает сотрудников всем необходимым инвентарем и моющими средствами для проведения мероприятий по санитарной гигиене, технике безопасности и охране труда.

3.3.5.  Разрабатывает инструкции по охране труда для каждой профессии рабочих и обслуживающего персонала. Проводит инструктаж персонала по охране труда на рабочем месте: повторный, последующий и внеплановый; оформляет допуск персонала к самостоятельной работе с записью в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте.

3.3.6. Своевременно заключает договоры с учреждениями, обслуживающими электросиловое и прочее оборудование ДОУ.

3.3.7. Обеспечивает пожарную безопасность в учреждении, своевременно перезаряжает огнетушители, контролирует исправность противопожарного инвентаря и выполнение правил противопожарной безопасности.

3.3.8. Обеспечивает правильность применения технологии складирования и хранения материальных средств. Ведет книгу учета материальных ценностей, находящихся на его материальной ответственности.

3.3.9. Организует и проводит работу по подготовке помещений и участков к осенне-зимнему и летне-оздоровительному периоду. 
4. Основные обязанности работников
4.1. Работники МАДОУ обязаны:

4.1.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, локальными актами учреждения и должностными инструкциями.  

4.1.2.   Соблюдать дисциплину труда, установленную продолжительность рабочего времени.

4.1.3. Проходить в установленные сроки медицинский осмотр

4.1.4. Своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, быть вежливыми с родителями и членами коллектива, соблюдать правила этики поведения, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

4.1.5. Строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, требования охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, правила производственной санитарии и гигиены труда. Уметь действовать в нестандартных ситуациях (террористический акт, экологическая катастрофа), пользоваться средствами индивидуальной защиты. 

4.1.6. Содержать рабочее место, оборудование, мебель в исправном состоянии; своевременно заполнять и аккуратно вести установленную  документацию.

4.1.7. Бережно относиться к имуществу детского сада и других работников, экономно и рационально использовать сырье, материалы, энергию и другие материальные ресурсы.

4.1.8. Незамедлительно сообщать руководителю либо его заместителям о возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

4.2. Воспитатели МАДОУ обязаны:

4.2.1. Обеспечивать:

    - охрану жизни и здоровья воспитанников, соблюдение их прав и свобод во время образовательного процесса;

    - строгое выполнение режима дня и двигательной нагрузки.

4.2.2. Осуществлять:

· планирование и организацию жизнедеятельности коллектива воспитанников с учетом их возрастных и индивидуальных особенностей; 

· работу по созданию и преобразованию развивающей предметно-пространственной среды в группе в соответствии с возрастными потребностями воспитанников, уровнем их развития и требованиями реализуемых программ;

· изучение личности воспитанников, их склонностей, интересов, особенностей воспитания в семье, жилищно-бытовые условия; 

· комплексные оздоровительные мероприятия, способствующие укреплению здоровья, психофизиологическому развитию детей, а также мероприятия, рекомендуемые медицинским персоналом и психолого-педагогической службой;

· взаимодействие с другими воспитателями, педагогом-психологом, музыкальным руководителем, инструктором по физической культуре, учителем-дефектологом, учителем-логопедом, родителями (законными представителями).

4.2.3. Принимать участие:

· в инновационной экспериментальной деятельности ДОУ;

· в работе педагогических, методических советов, других формах методической работы;

· в организации родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой. 

4.2.4. Контролировать:

· посещаемость воспитанников своей группы;

· своевременность внесения родителями платы за питание и содержание ребенка в ДОУ, за платные дополнительные образовательные услуги;

· сохранность игрушек и инвентаря в группе.

4.3. Старший воспитатель обязан:

4.3.1. Осуществлять методическое руководство воспитательно-образовательной деятельности педагогического коллектива детского сада.

4.3.2. Обеспечивать и контролировать соблюдение сотрудниками детского сада Устава, Правил внутреннего трудового распорядка и других локальных актов учреждения. 

4.3.2. Изучать, обобщать, внедрять и распространять передовой педагогический опыт, совершенствовать профессиональное мастерство педагогических работников.

4.3.3. Отслеживать вопросы инновационной деятельности и преемственности со школой.

4.3.4. Систематически вести необходимую документацию в рамках своей компетенции.

4.3.5. Осуществлять педагогическое сопровождение молодых педагогов.

4.3.6. Планировать и контролировать взаимодействие с родителями воспитанников.

4.3.7. Периодически запрашивать для контроля документацию групп, специалистов ДОУ.

4.4. Медсестра обязана:

4.4.1. Осуществлять:

· комплексные оздоровительные мероприятия, способствующие укреплению здоровья воспитанников; мероприятия по профилактике травматизма и отравлений;

· подготовку детей к врачебному осмотру;

· учет детей, отсутствующих по болезни;

· изоляцию и уход за дошкольниками, находящимися в изоляторе;

· санитарно-просветительскую работу среди сотрудников детского сада и родителей.

4.4.2. Принимать участие:

      - в методических мероприятиях детского сада по вопросам оздоровления воспитанников. 

4.4.3. Контролировать: 

· соблюдение санитарно-противоэпидемического режима, санитарного состояния помещений и территории детского сада;

· соблюдение режима дня, уровень физической нагрузки на утреней гимнастике, физкультурных занятиях, прогулке;

· своевременное прохождение медицинских осмотров сотрудниками ДОУ;

· организацию питания и качество приготовления блюд.

4.5. Обязанности других категорий работников ДОУ определяются должностными инструкциями, утвержденными заведующим учреждения совместно с профсоюзным комитетом.
5. Основные права работников
5.1. Работники МАДОУ имеют право на:

5.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных ТК РФ, иными федеральными законами.

5.1.2. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда, коллективным договором.

5.1.3. Совместительство, совмещение профессий и должностей.

5.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, стажем, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

5.1.5. Выплаты стимулирующего характера в соответствии с Положением об оплате труда, Положением о порядке установления стимулирующих выплат за результативность и качество профессиональной деятельности работникам МАДОУ.

5.1.6. Материальное поощрение в соответствии с Положением об оказании материальной помощи работникам МАДОУ.

5.1.7. Отдых в соответствии с ТК РФ.

5.1.8. Отпуск без сохранения заработной платы в рамках, установленных Уставом учреждения.

5.1.9. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

5.1.10. Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

5.1.11. Участие в работе органов самоуправления учреждения.

6. Режим работы, время  отдыха  
6.1. В МАДОУ  устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье.

6.2. Продолжительность рабочего времени для педагогических работников определяется графиком сменности, составленным и утвержденным заведующим ДОУ с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период.  

6.3. График работы других категорий работников ДОУ утверждается руководителем и предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. График объявляется работнику под роспись и вывешивается на видном месте не позже, чем за один месяц до его введения в действие.

6.4. Администрация организует учет рабочего времени и контроль его использования у всех работников МАДОУ. 

6.5.  Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих работников ДОУ:

        - заместитель заведующего по АХЧ;

        - делопроизводитель.

6.6.  Работникам запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание НОД и график работы;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность НОД и перерывов между ними;

· входить в группу после начала НОД (таким правом в исключительных случаях пользуются заведующий, старший воспитатель);

· допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения руководителя;

· делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий и в присутствии воспитанников;

· находится в групповых комнатах в верхней одежде и головных уборах;

· курить в помещении и на территории ДОУ.

6.7. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить работодателя в первый день отсутствия; а в первый день выхода на работу – предоставить листок временной нетрудоспособности, предупредив работодателя накануне о явке на работу.

6.8. Всем категориям работников ДОУ предоставляются ежегодные основные  и дополнительные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы и среднего заработка.

6.9. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня, а учителю-логопеду, воспитателям и учителю-дефектологу в группе для глухих и слабослышащих детей – 56 календарных дней.

6.10. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, в соответствии со ст. 117 ТК  РФ предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 7 календарных дней.

6.11. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. При составлении графика отпусков учитывается необходимость обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников.

6.12. Ежегодный отпуск за первый год работы, предоставляемый работнику по соглашению сторон до истечения шести месяцев работы (авансом), устанавливается полной продолжительности, определенной законодательно для этой должности, и оплачивается в полном размере за исключением случая, когда работник просит предоставить ему только часть отпуска..

6.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника в случаях:

· временной нетрудоспособности работника;

· исполнения работников во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы;

· в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.

6.14. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого 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 ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.

6.15. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 18 лет и работникам, занятым на работах с вредными и  (или) опасными условиями труда.

6.16. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

                 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 работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

6.18. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

               Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет.

6.17. Реализация права на отпуск при увольнении работника осуществляется в соответствии со статьей 127 ТК РФ.

6.18. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работникам ДОУ в соответствии ст. 128 ТК РФ, Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка. 

7. Поощрение за успехи в работе
7.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы с детьми, новаторство и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работников:

        - объявление благодарности;

        - премирование;

        - награждение ценным подарком;

        - награждение почетной грамотой.

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

                    Возможно применение нескольких форм поощрения, в том числе моральных и материальных.

                     В течение срока дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.

7.2. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения работника и трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

7.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, в первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурного жилищно-бытового обслуживания. 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором.

8.2. 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.

8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:

-  за  систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом МАДОУ или Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания; 

- за прогул (неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего дня, а также отсутствие на рабочем месте более 4 часов в течение рабочего дня); 

- за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.

8.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника. 

8.5. 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. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не является препятствием для применения взыскания.

8.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов воспитанников).

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

8.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – не позднее 2 лет со дня его совершения.

8.9. Взыскание объявляется приказом по ДОУ. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплин, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания.

8.10. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. 

8.11. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству представительного органа работников.

8.12. Дисциплинарные взыскания к руководителю МАДОУ применяются вышестоящими организациями.


