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ПРАВИЛА  ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
трудового коллектива  Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения Детский сад №1 «Солнышко»

с. Боград 2021
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются ло​кальным нормативным актом Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения Детский сад №1 «Солнышко» (далее – организация).
1.2. Правила регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации.

1.3. Целью настоящих Правил является укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности работы.
1.4. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в организации. 

1.5.   Правила обязаны соблюдать все работники организации.
2. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД И УВОЛЬНЕНИЕ

2.1. Прием на работу
2.1.1.  Для приема на работу работник оформляет заявление в произвольной форме.
2.1.2.  При приеме на работу с работником заключается трудовой договор.

2.1.3. При заключении трудового договора работник предоставляет работодателю следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если это его первое место работы или работник поступает на работу на условиях совместительства (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту работы);
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или уведомление о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета, форма АДИ-РЕГ, в том числе в форме электронного документа, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 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 ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

- 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 функцию по  выработке и  реализации государственной политики 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).

2.1.4. При заключении трудового договора работник, обучающийся по образовательным программам высшего образования, предъявляет:

- документы, указанные в п. 2.1.3 Правил, за исключением документов об образовании и о квалификации;

- характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой он обучается;

- справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному высшим образовательным заведением образцу. Справка должна подтверждать, что обучающийся успешно прошел промежуточную аттестацию не менее, чем за два года по направлениям, соответствующим дополнительным общеобразовательным программам или за три года по направлению «Образование и педагогические науки». А также должна содержать перечень освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количества часов, предусмотренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей.

2.1.5. В отдельных случаях с учетом специфики работы организации ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
2.1.6. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

 2.1.7. При заключении трудового договора впервые организация  оформляет работнику трудовую книжку и представляет в территориальный орган ПФР сведения, необходимые для регистрации лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
2.1.8. Если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, предъявил только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, делопроизводитель вправе запросить у работника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку работнику, или форму СТД-ПФР.

2.1.8. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

2.1.9. Прием на работу оформляется приказом работодателя, который объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
   2.1.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под подпись: 
- с настоящими Правилами, коллективным договором (при его наличии), иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника;
   – проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку организации охраны жизни и здоровья детей.
2.1.11. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок продолжительностью до 3-х месяцев. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре.

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор до истечения срока испытания предупредив не менее, чем за 3 дня в письменной форме с указанием причин (ст. 71 ТК РФ). 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.

2.1.12. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

2.1.13. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе, работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 
2.1.14. Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.

Срочный  трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.
2.1.15. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, если работа является для работника основной. У работающих по совместительству,  трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 
Трудовые книжки работников  хранят​ся в организации.

  
2.1.16. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в организации.

2.1.17. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации по письменному заявлению работника на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

Организация работникам сведения о трудовой деятельности предоставляются в период работы не позднее трех рабочих дней и при увольнении работника - в последний день работы.

2.1.18. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично делопроизводителю,  либо на электронную почту работодателя                             detsad-bograd@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержатся:
- наименование работодателя;

- Ф. И. О. руководителя организации;

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у работодателя;

- адрес электронной почты работника;

- дата написания заявления;

- собственноручная подпись работника.


2.2. Перевод на другую работу 

2.2.1. Перевод работника на другую работу допускается только по соглашению между работником и работодателем.
 Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника. 
2.2.2. Соглашение о переводе на другую работу заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником. Один экземпляр соглашения передается работнику, другой хранится у работодателя. 
Получение работником экземпляра соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре, хранящемся у работодателя. 
2.2.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия работника: 
- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части; 
- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами.
 2.2.4. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в экстренных случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по основной деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников.

2.2.5. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Skype и WhatsApp, через корпоративный портал.

2.2.6. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок их вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым договором или допсоглашением к трудовому договору.

2.2.7. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, программами, средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны для выполнения работы. Работник вправе с согласия или ведома работодателя использовать свои или арендованные средства. 
2.2.8. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является основанием для снижения им заработной платы.

2.2.9. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный работодателем, объявляется работнику под подпись. 
2.3.     Отстранение от работы
2.3.1.  Работодатель не допускает 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 федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

- в иных случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.3.2.  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. 
Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными законами.

2.3.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами. 

2.4. Порядок увольнения
2.4.1. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 
2.4.2. Трудовой договор может быть  расторгнут по соглашению сторон трудового договора.
 2.4.3. Срочный трудовой договор с работником прекращается с соблюдением требований, установленных статьей 79 Трудового кодекса РФ.

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя учреждения в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Исчисление указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.4.5. В  случае, когда работник передумал увольняться, отзыв заявления об увольнении работник оформляет в виде письменного заявления работодателю. 

2.4.6. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.
Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.
2.4.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.

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

В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.

2.4.8. 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). 

2.4.9. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности и произвести с ним расчет в соответствии с ТК РФ. 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
2.4.9. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора производится в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.

2.4.10.  В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. 

Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 
2.4.11. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель в этот же день направляет работнику заверенные сведения по почте заказным письмом.
2.4.12. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.
3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
3.1.  Работник  имеет право на:

3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.
3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.
 3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, трудовым договором и настоящими Правилами.

3.1.5. Изменение способа получения зарплаты и замену кредитной организации, в которую работодатель будет переводить заработную плату. Об изменении реквизитов для перевода заработной платы Работник обязан сообщить в письменной форме не позднее, чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.

В заявлении Работник должен указать банковские реквизиты счета: полное официальное наименование банка; адрес банка или филиала банка с указанием индекса; БИК; ИНН/КПП; корреспондентский счет; лицевой счет и ФИО получателя. 

Если лицевой счет привязан к карте, Работник указывает также номер банковской карты и ФИО держателя карты. Если Работник просит перечислять зарплату на лицевой счет третьего лица, в заявлении нужно указать ФИО лица, которому Работодатель будет производить выплаты, а также точную сумму, если Работник распорядится перечислять только часть зарплаты другому лицу, и платежные реквизиты.

3.1.6. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.
3.1.7. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.
3.1.8.Подготовку и  дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.
3.1.9. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и участие в них.
3.1.10. Участие в управлении организацией в формах, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором.
3.1.11. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.
3.1.12. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.
3.1.13.  Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.
3.1.14. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.
3.1.15.Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
   3.1.16. Иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

3.2. Педагогические работники имеют право на:
3.2.1. Творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемых образовательных программ.
3.2.2. Выбор наглядных пособий, материалов и иных средств обучения и
 воспитания в соответствии с основной образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании.
3.2.3. Участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов,
 календарных учебных графиков, методических материалов и иных компонентов образовательных программ.
3.2.4. Участие в управлении организацией, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом организации.
3.2.5. Участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности организации, в том числе через органы управления и общественные организации.
3.2.6. Объединение в общественные профессиональные организации в формах и в
 порядке, которые установлены законодательством РФ.
3.2.7. Обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками
 образовательных отношений.
3.2.8. Защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.
3.3. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:

3.3.1. Сокращенную продолжительность рабочего времени.
3.3.2. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность
 которого определяется Правительством РФ.
3.3.3. Длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральными нормативными правовыми актами.
3.3.4. Досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.3.5. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными  законами и иными нормативными правовыми актами.

3.4.   Работник обязан:

3.4.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность работника.

            3.3.2. Соблюдать настоящие Правила, трудовую дисциплину, положения и другие локальные нормативные акты работодателя.

3.3.3. Выполнять установленные нормы труда. 

 3.3.4. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
 3.3.5. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.
 3.3.6. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников.
 3.3.7. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

 3.3.8. Принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся работодателю.
3.3.9. Поддерживать свое рабочее место и оборудование в исправном состоянии, порядке и чистоте.
3.3.10. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей.
 3.3.11. Заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом.

 3.3.12. Проходить в установленном законодательством РФ порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда.
 3.3.13. Соблюдать установленные работодателем требования:



а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование работодателя;



б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры;


в) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных носителях;



г) не курить в помещениях и на территории организации;

д) не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

е) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества;

ж) не опаздывать к началу рабочего дня (смены) и уходить с работы до того, как закончится рабочий день (смена);

з) не оставлять свое рабочее место, не сообщив об этом руководителю и не получив его разрешения;

и) работник обязан заранее в письменном виде согласовать с непосредственным руководителем время, когда его не будет на работе. Заявление с положительной резолюцией непосредственного руководителя работник обязан передать делопроизводителю.



3.3.13. Сообщать своему непосредственному руководителю, иному представителю работодателя об оформлении листка нетрудоспособности в день его получения по телефону, через родственников или иным доступным способом.

3.3.14. Заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом.


3.3.15. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.        

3.4. Педагогические работники обязаны:
3.4.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию     образовательных программ и утвержденной рабочей программы.
3.4.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям  профессиональной этики.
3.4.3. Уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных  отношений.
3.4.4. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания.
3.4.5. Учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения дошкольного образования лицами с ограниченными возможностями здоровья.
3.4.6. Систематически повышать свой профессиональный уровень и квалификацию путем профессиональной переподготовки и прохождения курсов повышения квалификации 1 раз в 3 года в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.
3.4.7. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании.
3.4.8. Конкретные трудовые обязанности работников организации определяются трудовым договором и должностной инструкцией, соответствующими локальными нормативными актами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 
4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1.   Работодатель имеет право:

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
4.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил.
4.1.5. Требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;
4.1.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.
4.1.7.  Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке  условий труда.

4.1.8. Устанавливать штатное расписание организации.
4.1.9. Распределять должностные обязанности между работниками организации.

4.1.10.  Разрабатывать и принимать локальные нормативные акты.
4.1.11. Осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.
4.2.   Работодатель обязан:

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.
4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.
4.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда.
4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.
4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.
 4.2.6. Своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работникам заработную плату в следующие сроки: за первую половину месяца – 25 числа этого месяца; за вторую половину месяца – 10 числа месяца, следующего за расчетным, в соответствии с ТК РФ, трудовыми договорами и настоящими Правилами. 
Выплачивать заработную плату новым работникам за первый месяц работы в учреждении 25-го и 10-го числа пропорционально отработанному времени. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
4.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ.
4.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их выполнения.
4.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.
4.2.10. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
4.2.11. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям.

4.2.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах.
4.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей.
4.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.
4.2.15. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ.
4.2.16. Отстранять от работы (не допускать к работе)  работников  в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и нормативно-правовыми актами РФ.
4.2.17. Организовывать дополнительное профессиональное образование  работников.
4.2.18. Создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья работников.
4.2.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда,  и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 
5.1.1.   В организации устанавливается пятидневная рабочая неделя с 10,5 часовым режимом работы – с 07.30 до 18.00 и с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. 
Устанавливается 36-часовая рабочая неделя, нормированный рабочий  день для работников, занимающих следующие должности:  заведующий организацией,  старший воспитатель, педагог – психолог, делопроизводитель, кладовщик, кастелянша, младший воспитатель, рабочий по стирке, уборщик служебных помещений, дежурный. 
Для указанных работников устанавливается следующее время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания:

	
	Понедельник - пятница
	Предпраздничные дни

	Начало работы
	08.00
	08.00

	Перерыв
	12.00-13.00
Данный перерыв не включается в          рабочее время и не оплачивается
	12.00-13.00

	Окончание работы
	16.00
	15.00

	Младший воспитатель

	Начало работы
	07.30
	08.00

	Перерыв


	   13.30-15.00  
Данный перерыв не включается в                   рабочее время и не оплачивается


	13.30-15.00 

	Окончание работы
	16.00
	15.00

	Уборщик служебных помещений

	Начало работы
	08.00
	        08.00

	Перерыв


	   13.00-15.00  
Данный перерыв не включается в      рабочее время и не оплачивается
	13.30-15.00 

	Окончание работы
	17.00
	16.00


5.1.2. Для воспитателей устанавливается следующее время начала, окончания работы:

	
	1 смена
	2 смена
	3 смена

	Начало работы
	07.30
	14.30
	07.30

	Окончание работы
	14.30
	18.00
	18.00

с перерывом на обед 13.00-14.30


Возможность для отдыха и питания в рабочее время предоставляется в групповой комнате.

5.1.3. Режим рабочего времени определяется трудовым договором в качестве обязательного для работников, занимающих следующие должности: учитель-логопед, музыкальный руководитель, инструктор по физической культуре, повар,  подсобный рабочий, сторож.
	№ п/п
	Должность
	Режим работы
	Перерыв
	Часов

 в неделю

	1
	Учитель-логопед 1ставка
	По графику:

09.00 – 13.00

13.00 – 17.00
	-
	20

	2
	Музыкальный руководитель  1 ставка
	08.00 – 12.50
	-
	24

	4
	Инструктор по физической культуре 1 ставка
	08.00 – 16.00
	12.00-14.00
	30

	6
	Повар
	По графику:

I смена 06-00 - 13-00

II смена 07-00 -14-00
III смена 09-00-16-00
	
	36

	7
	Подсобный рабочий 

0,5 ст.
	09.00 – 12.30
	-
	3,5

	8
	Сторож
	По графику:

18.00 – 06.00,

в выходные и праздничные дни – круглосуточно
	-
	


Для сторожей вводится суммированный учет рабочего времени со сменным графиком работы, который устанавливается графиком работы на 1 месяц.

5.1.4. Устанавливается 40-часовая рабочая неделя, нормированный рабочий  день работникам, занимающим следующие должности: дворник. 
Для указанных работников устанавливается следующее время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания:

	
	Понедельник - пятница
	Предпраздничные дни

	Начало работы
	08.00
	08.00

	Перерыв
	12.00-13.00
Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.
	12.00-13.00

	Окончание работы
	17.00
	         16.00


5.1.5. Устанавливается 20-часовая рабочая неделя, нормированный рабочий  день работникам, занимающим следующие должности: заведующий хозяйством, слесарь-электрик, грузчик, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания.

	№. п/п
	Должность
	Режим работы
	Перерыв
	Часов

 в неделю

	1
	Заведующий хозяйством 0,5 ст.
	По графику:

08.00 – 12.00

13.00 – 17.00
	-
	20

	2
	Слесарь-электрик 0,5 ст.
	По графику:

08.00 – 12.00

13.00 – 17.00
	-
	20

	3
	Грузчик 0,5 ст.
	По графику:

08.00 – 12.00

13.00 – 17.00
	-
	20

	
	Рабочий по комплексному обслу-живанию и ремонту здания 0,5 ст.
	08.00 – 12.00


	-
	20



При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю. Общим выходным днем является воскресенье. Для работников, работающих по пятидневной рабочей неделе, вторым выходным днем устанавливается суббота.

 Работникам учреждения запрещается: 

- изменять по своему усмотрению график работы и расписание непосредственно образовательной деятельности;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность непосредственно образовательной деятельности и др. режимных моментов (письмо МО РФ от 14.03.2000 №65/23 – 16 и требования СанПиНа 2.4.1249-03 от 25.03.2003.
5.1.6. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее время.

   Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников следующим категориям работников:

- беременным женщинам;

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном порядке;

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия.

Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день.

5.1.7.  Если работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников.

5.1.8. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА
6.2.1.  Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня (смены);

- ежедневный (междусменный) отдых;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- нерабочие праздничные дни;

- отпуск.

6.2.2.  Работникам предоставляется следующее время отдыха:

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час в течение рабочего дня;
Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, продолжительность
 ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день.

2) два выходных дня - суббота, воскресенье;

3) нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии со ст. 112 Трудового кодекса (с последующими изменениями):

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;

- 7 января - Рождество Христово;

- 23 февраля - День защитника Отечества;

- 8 марта - Международный женский день;

- 1 мая - Праздник Весны и Труда;

- 9 мая - День Победы;

- 12 июня - День России;

- 4 ноября - День народного единства;
Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час
4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

6.2.3. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания.

6.2.4. Работникам предоставляется: 

- ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней; 

- педагогическим работникам удлиненный ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня: заведующий, старший воспитатель, воспитатель, педагог-психолог, учитель-логопед, музыкальный руководитель, инструктор по физкультуре (ст. 334 ТК РФ, Постановление Правительства Российской Федерации от 1 октября 2002 г. № 724).

-   ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 8 календарных дней, ст. 14  Закона  РФ от 19.02.93 № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях».

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
6.2.5. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается.

6.2.6. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

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

Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников:

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

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

6.2.8. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков.

 График отпусков утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ТК  РФ.

6.2.9. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

6.2.10. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период, работник обязан предупредить работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.
6.2.11. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и оформляется соответствующим приказом. 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 восемнадцати лет и беременных женщин. 

6.2.12. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы в соответствии с ТК РФ, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
6.2.13. Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях предусмотрены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами либо коллективным договором (при его наличии).
6.2.14. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

7. ОСОБЕНОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА

РАБОТНИКОВ ПРЕДПЕНСИОННОГО ВОЗРАСТА

7.1. Работник предпенсионного возраста – работник в течение пяти лет до наступления возраста, который дает право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую досрочно.

С января 2019 года женщины выходят на пенсию в 60 лет, мужчины – в 65 лет. По общему правилу у женщины предпенсионный возраст начинается с 55 лет, у мужчин – с 60 лет.

Работники, которые согласно пенсионной реформе должны выйти на пенсию по старости в 2019 и 2020 году, могут это сделать на полгода раньше (п. 3 ст. 10 Закона от 03.10.2018 № 350-ФЗ). Пенсионная реформа предусматривает переходный период, который продлится 9 лет: с 2019-го по 2027-й. 

Многодетные матери имеют право выйти на пенсию досрочно. Если у работницы три ребенка, она выйдет на пенсию на 3 года раньше нового пенсионного возраста – в 57 лет. Предпенсионный возраст у нее начнется в 52 года. 

Если у работницы четверо детей, на пенсию она выйдет в 56 лет, а предпенсионный возраст начнется в 51 год. Если у работницы пять и более детей, на пенсию она выйдет в 50 лет, а предпенсионный возраст начнется в 45 лет.

7.2. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста работник может с помощью электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном фонде.

7.3. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работник предпенсионного возраста может потребовать установить ему неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, а режим рабочего времени и времени отдыха, в том числе продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, работодатель устанавливает с учетом пожеланий работника и условий работы.

При работе на условиях неполного рабочего времени труд работника оплачивается пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.

7.4. Работодатель по письменному заявлению работника предпенсионного возраста предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы до двух календарных дней в году.
8. ТРУДОВОЙ РАСПОРЯДОК 
8.1.     Трудовой распорядок
8.1.1.  Все работники организации обязаны подчиняться работодателю. 
8.1.2. Работники обязаны выполнять указания, которые отдает им  работодатель, а также приказы и предписания, которые доводятся до их сведения с помощью служебных инструкций, распоряжений или объявлений. 

Запрещаются любые действия, нарушающие нормальный порядок или дисциплину.

К таким действиям относятся:

- отвлечение от работы других работников по личным и иным, не имеющим отношения к работе, вопросам;

- распространение изданий, листовок и вывешивание материалов без соответствующего разрешения;

- привод в организацию посторонних лиц, выполнение личной работы на рабочем месте;

- использование телефонов для переговоров личного характера (для получения телефонных сообщений и ответа на них), использование в личных целях компьютеров и другой техники и оборудования без разрешения;

- оставление своего рабочего места без сообщения об этом работодателю. 

8.1.3. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения работодателя.

8.1.4. Отсутствие работника на рабочем месте в период от одного до четырех часов включительно допускается только с письменного согласия работодателя. Для этого работник направляет на его имя заявление, в котором указывает причину отсутствия (посещение врача, экзамены в образовательном учреждении, иные личные обстоятельства). Работодатель в случае согласия делает на заявлении отметку «Согласовано».

8.1.5. Работник обязан сообщать работодателю о временной нетрудоспособности в день обращения в медицинское учреждение, а также об отсутствии на рабочем месте по иным причинам в течение рабочего дня. Сообщение может быть направлено письменно, устно  или по телефону. 
8.1.6.Работник обязан предоставить соответствующий документ (листок временной нетрудоспособности или иной) в первый день выхода на работу.

 Разрешения на оставление рабочего места по заявлению работника могут быть даны работодателем в следующих случаях:

-   заболевания работника;

-   возникшее неожиданно серьезное событие в семье;

-   вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы;

-   посещение по специальному вызову или направлению врача-специалиста;

-   лабораторные обследования;

-   лечение;

-   экзамены профессионального характера;

- досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным обстоятельствам.

8.1.7. Работники, независимо от должностного положения, обязаны:

-   проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и терпимость, особенно в отношении женщин и молодежи;

-   нести ответственность за разглашение информации, результатов оценки профессиональной деятельности работников организации, их персональных данных.
9. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА

9.1.  Поощрения за успехи в работе
9.1.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство, творческие и другие успехи в труде применяются следующие поощрения работников:


-    объявление благодарности;

-    выплата надбавок стимулирующего характера (премий); 

-    награждение почетными грамотами;

9.1.2. Вопросы материального стимулирования и поощрения рассматриваются администрацией совместно с Комиссией по установлению размера выплат из стимулирующей части фонда оплаты труда работникам организации и оформляются протоколом.


9.1.3. Выплаты стимулирующего характера производятся по решению работодателя за фактически отработанное время в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда работников. 


9.1.4. Поощрения объявляются приказом работодателя.


9.1.5. При применении  морального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива.
9.2. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
9.2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

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

9.2.2.При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующая работа и поведение работника.
9.2.3. Если работник совершил грубое нарушение, работодатель имеет право сразу расторгнуть с ним трудовой договор по основанию, которое предусматривает Трудовой кодекс Российской Федерации.
9.2.3.  Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено по основаниям, предусмотренным пунктами 3, 5, 6, 9 или 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ:

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

-  за прогул без уважительных причин, то есть отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов (3,5 часов при 7- часовом рабочем дне) подряд в течение рабочего дня (смены);
- за появление на работе в нетрезвом состоянии;

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

К аморальным проступкам могут быть отнесены; рукоприкладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога. 

Педагоги учреждения могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников.


9.2.4.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. 

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт об отказе работника дать письменное объяснение.
Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

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

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

В случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне места работы или по месту работы, но не  в связи с исполнением им трудовых обязанностей не допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем.
 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.

9.2.6. Приказ 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 под роспись, то составляется соответствующий акт. 

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

9.2.8.Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка.

9.2.9. В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения (награждение, стимулирующие выплаты) к  работнику не применяются.

10. ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ

10.1. Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет кратным трем. Возраст определяют по году рождения. 

10.2. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

10.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании письменного заявления. Заявление подается на согласование работодателю. Согласованное заявление подается в отдел делопроизводителю.

10.4. Если работодатель не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату.

10.5. Результаты рассмотрения заявления работодатель оформляет в виде резолюции на заявлении.

10.6. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день, когда его освободили от работы: предоставить справку из медицинской организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации.  
Если работник не предоставит справку, работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности в порядке, который содержит раздел 9 настоящих Правил.
11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

11.1. Настоящие Правила утверждаются приказом заведующего с учетом мнения профсоюзного комитета организации.

11.2. Любые изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются заведующим с учетом мнения профсоюзного комитета организации. 
11.3.  С изменениями и дополнениями, внесенными в Правила, работники должны быть ознакомлены под роспись.


