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	УТВЕРЖДЕНЫ
Приказом заведующего 

частным дошкольным образовательным учреждением 

«РЖД детский сад № 25»

от 18.10.2024 № 67/ОД 
Мнение выборного профсоюзного органа от 02.10.2024 № 46 учтено


П Р А В И Л А

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

работников частного дошкольного образовательного учреждения
«РЖД детский сад № 25»

1.Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) являются локальным нормативным актом частного дошкольного образовательного учреждения «РЖД детский сад № 25» (далее – учреждение), регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - 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 в учреждении.
1.2. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности и производительности труда, высокое качество работы, формирование коллектива профессиональных работников учреждения.
1.3. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным  в соответствии с ТК РФ, иными законами, настоящими Правилами, коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными актами учреждения.
1.4. Работодатель имеет право в соответствии с ТК РФ, законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, поощрять. К нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания.
1.5. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются  заведующим учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюзной организации.

1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в  заключаемых с ними трудовых договорах (контрактах) и должностных инструкциях. 
1.7. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в учреждении в доступном  месте.
2.Прием, перевод и увольнение работников
2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора (контракта), заключаемого ими в соответствии с главой 10 ТК РФ.

Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый  из которых  подписывается сторонами.  Один экземпляр трудового договора (контракта) передается работнику, другой хранится в учреждении. Получение работником экземпляра трудового договора (контракта) подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора (контракта), хранящемся в  учреждении. Содержание трудового договора (контракта) должно соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора (контракта) может быть оговорен срок испытания: до 3 месяцев для всех работников, для заместителей и главного бухгалтера - до 6 месяцев.

2.2. При заключении трудового договора (контракта) лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю (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;
· документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
· 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;

· 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 функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.
2.3. Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому работодателю, не предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформлялась. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному месту работы (ст. 283 ТК РФ).

2.4. Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается.

2.5. К работе  в  детском саду  не допускаются лица ( статья 331 ТК РФ):

· лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

· имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей  статьи 331 ТК РФ;
· имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем статьи 331 ТК РФ;
· признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

· имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения; 

Лица  из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности.
2.6. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, 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 Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
Лицам, впервые поступающим на работу после 31 декабря 2020 года, сведения о трудовой деятельности будут вестись только в электронном виде без оформления бумажной трудовой книжки. 
Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации.
2.7. 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 (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

2.8. Трудовые книжки (в случаях, если на работника ведется трудовая книжка в бумажном виде)  хранятся у работодателя. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. При выдаче работнику трудовой книжки или вкладыша в нее работодатель может взимать с него плату, размер которой определяется размером расходов на их приобретение.
2.9. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором (контрактом). Если в трудовом договоре (контракте) не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора (контракта) в силу.
2.10. Прием  на работу оформляется приказом заведующего учреждения на основании заключенного трудового договора (контракта). Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора (контракта). Приказ заведующего  о приеме  на работу  объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.11. На основании  приказа о приеме на работу руководитель учреждения обязан в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника (в случаях, если на работника ведется трудовая книжка в бумажном виде),  если работа в организации является для работника основной.

На всех вновь поступивших работников работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.

2.12. При приеме на работу вновь поступившего работника, а также  работника, переведенного на другую работу, администрация учреждения обязана ознакомить работника с:
· должностной инструкцией;
· настоящими Правилами;
· Положением о персональных данных и их защите;
· коллективным договором;

· Уставом детского сада;
· с инструкциями по правилам техники безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности и организации охраны жизни и  здоровья детей 

· иными внутренними локальными актами учреждения, разъяснить его права и обязанности, проинструктировать его по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности.
Ознакомившись с перечисленными документами, работник обязан подтвердить это своей подписью.

2.13. Работодатель  не вправе  требовать  от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором и должностной инструкцией. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.

2.14. На всех работников заполняется форма Т-2 и ведутся трудовые книжки (в случаях, если на работника ведется трудовая книжка в бумажном виде)  и (или) формируются сведений о трудовой деятельности в электронном виде  в установленном порядке.

2.15. На каждого работника образовательного учреждения ведется кадровый учет, оформляется личное дело, в котором подшито: заявление о приеме на работу,  анкета,   копия документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работников детских учреждений, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационные листы,  заверенные копии из приказов о назначении, перемещении, увольнении, отпусках без сохранения заработной платы, командировках за границу, поощрениях и взысканиях. Здесь же хранится один экземпляр  трудового договора (контракта).

2.16. Личное дело работника хранится  в учреждении,  в том  числе  и после увольнения - 50 лет.
2.17. Работодатель обязан отстранить от работы  (не допускать к работе) работника:

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

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

· не прошедшего в установленном порядке обязательный периодический медицинский осмотр;

· при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором (контрактом).

2.18. Перевод  на другую постоянную работу в учреждении  по инициативе работодателя, то есть изменение трудовых функций или изменение существенных условий трудового договора (контракта) допускается только с письменного согласия работника.

2.19. В случаях, предусмотренных частью 2 статьи 72.2 ТК РФ, работодатель имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором (контрактом) работу в том же  учреждении.  При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.

2.20. C письменного  согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации.

2.21. При изменении работы учреждения (изменение режима работы, количества групп, введение новых форм воспитания  и т.п.) допускается изменение обязательных условий труда работника при сохранении работы в той же должности, по специальности, квалификации: системы оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени и другие.
О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора (контракта), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ.

2.22. Перевод на другую работу в пределах одного учреждения оформляется приказом заведующего учреждением,  на основании  которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

2.23. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

2.24. По соглашению сторон трудовой договор (контракт) может быть расторгнут в любое время.

2.25. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.

2.26. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор (контракт) может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.27. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление  в  учреждение, выход  на пенсию  и другие  случаи),  а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора (контракта), работодатель обязан расторгнуть трудовой договор (контракт) в срок, указанный в заявлении работника.

2.28. 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 в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора (контракта).

2.29. Расторжение трудового договора (контракта) по инициативе работодателя производится с учетом мотивированного мнения представительного органа учреждения за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

2.30. 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 с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа учреждения.

2.31. Увольнение: при прогуле, отсутствии на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд (п.п. «а» п.6. ст.81 ТК РФ); появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (п.п. «б» п.6 ст.81 ТК РФ); совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения (п.п. «г» п.6.ст.81 ТК РФ); нарушении работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (п.п. «д» п.6 ст.81 ТК РФ); совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия (п.7 ст.81 ТК РФ); совершении работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, не совместимого с продолжением данной работы (п.8.ст.81 ТК РФ); представлении работником подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора (контракта) (п. 11 ст. 81 ТК РФ); повторном в течение текущего года грубом нарушении Устава учреждения (п.1 ст.336 ТК РФ); применении, в том числе однократном, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью (п.2.ст.336 ТК РФ),  производится без учета мотивированного мнения профсоюзного органа.
2.32. Прекращение трудового договора (контракта) оформляется приказом заведующего учреждением.

2.33. C приказом работодателя о прекращении трудового договора (контракта) работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника администрация учреждения обязана выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора (контракта) невозможно довести до сведения работника, или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.

2.34. В день  увольнения работодатель производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку (в случаях, если на работника велась трудовая книжка в бумажном виде)  или сведения о трудовой деятельности по утвержденной форме. Запись  о причине увольнения  в трудовую  книжку вносится  в соответствии  с формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой на статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с настоящим кодексом и иным федеральным законом сохранялось место работы.

2.35. При получении  трудовой книжки (в случаях, если на работника велась трудовая книжка в бумажном виде) в связи с увольнением работник расписывается в трудовой книжке, личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

2.36. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку (в случаях, если на работника велась трудовая книжка в бумажном виде) работнику невозможно в связи с его отсутствием, либо отказом от ее получения, работодатель направляет 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.

2.37. Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего) ветерана боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторный брак, по инициативе работодателя не допускается в течение одного года с момента гибели (смерти) ветерана боевых действий (за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 ТК РФ).

2.38. Особенности отстранения от работы педагогических работников (статья 331.1 ТК РФ):

· наряду с указанными в статье 76 ТК РФ случаями работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 ТК РФ. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.
2.39. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации регулируются статьей 351.7. ТК РФ.
2.40. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой деятельности:

· у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя);

· в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

· в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.
2.41. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации.

3. Права и обязанности работодателя
3.1. Руководитель детского сада имеет право:

· заключать, изменять, расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными Федеральными законами;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
· поощрять работников за добросовестный, эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка организации;

· осуществлять временный перевод на другую работу в связи с производственной необходимостью;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ иными Федеральными законами;

· принимать локальные нормативные акты;

3.2. Руководитель детского сада обязан:

· создавать необходимые условия для работников и воспитанников, принимать необходимые меры к улучшению положения работников и воспитанников; 

· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров (контрактов);

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором (контрактом);

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· выплачивать заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором;

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

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

· своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
· рассматривать представление соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном Федеральными законами;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права , коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами;

· организовывать труд воспитателей и других работников так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с графиком работы учреждения;
· обеспечивать здоровые и безопасные условия труда и воспитания детей, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря, прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов;

· осуществлять контроль за качеством образовательного процесса путем посещения занятий с детьми, административных проверок и т.д., соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, календарных учебных графиков;

· своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности детского сада, поддерживать и поощрять лучших работников;

· своевременно предоставлять отпуск всем работникам детского сада в соответствии с графиками, утверждаемыми ежегодно до 15 декабря;
·  оплачивать выход работника на  работу в выходной или нерабочий праздничный день не менее чем в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит;
· создавать  в коллективе  здоровый морально-психологический климат и благоприятные условия труда;

· принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников   и воспитанников учреждения;

· решать  в пределах  предоставленных прав вопросы приема  на работу, увольнения  и поощрения  отличившихся работников, а также наложения дисциплинарных взысканий;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами (контрактами).
3.3. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.


4. Права и обязанности работников
4.1. Работник образовательного учреждения имеет право на:
· заключение, изменение  и расторжение трудового договора (контракта)  в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
· предоставление работы, обусловленной трудовым договором (контрактом), отвечающей его профессиональной подготовке и квалификации;
· рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;
· своевременную и  в полном  объеме оплату труда  не ниже  размеров, установленных правительством РФ для соответствующих профессионально-квалифицированных групп работников;
·  отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечиваемый  предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
· профессиональную подготовку, переподготовку  и повышение  своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
· получение квалификационной категории при условии успешного прохождения аттестации;
· участие в управлении  учреждением  в предусмотренных  ТК РФ, иными федеральными законами  и коллективным договором формах;
· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
· возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
· другие права, предусмотренные коллективным договором учреждения.
4.2. Работник образовательного учреждения обязан:
· добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами;

· предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;
· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, в том числе режим труда и отдыха;
· соблюдать трудовую дисциплину;
· соблюдать законные права и свободы  воспитанников;
· проявлять заботу о воспитанниках  учреждения, учитывать индивидуальные особенности детей  и положение их семей;
· эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы;
· использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, работать над повышением своего профессионального уровня;
· грамотно  и своевременно  вести необходимую документацию;
· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
· проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ случаях;
· систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные навыки;
· информировать работодателя  о причинах  невыхода  на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей;
· бережно относиться  к  имуществу  учреждения, соблюдать чистоту, воспитывать бережное отношение к имуществу  и у воспитанников;
· представлять работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, места регистрации, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования.

5. Правовой статус педагогических работников. 
Права и свободы педагогических работников, гарантии их реализации (Статья 47. п.3, п.5 ФЗ «Об образовании в РФ»)
5.1. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами:
· свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;
· свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;
· право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);
· право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;
· право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;
· право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;
· право на бесплатное  пользование библиотеками  и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную деятельность;
· право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;
· право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных органах управления,  в порядке, установленном уставом этой организации;
· право на участие в обсуждении  вопросов, относящихся  к деятельности образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные организации;
· право на объединение в общественные  профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;
· право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;
· право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.
5.2. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:

· право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
· право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности  не реже  чем один раз в три года;
· право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;
· право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;
· право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
· иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.
6. Обязанности  и ответственность педагогических работников
(Статья 48 ФЗ «Об образовании в РФ»)
6.1. Педагогические работники обязаны:
· осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;
·  соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;
· уважать честь  и достоинство  обучающихся  и других участников образовательных отношений;
· развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;
· применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;
· учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;
· систематически повышать свой профессиональный уровень;
· проходить аттестацию  на соответствие  занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;
· проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;
· проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
· соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового распорядка.
6.2. Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную деятельность, в том числе в качестве индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.
6.3. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.
6.4. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, учитывается при прохождении ими аттестации.
6.5. Обязанности воспитателей учреждения:
· соблюдать трудовую дисциплину;
· обеспечить охрану жизни, физического и психического здоровья воспитанников;
· соблюдать санитарные нормы и правила;
· подготовка группы воспитанников с раннего возраста до поступления в школу;
· строго выполнять требования медицинского персонала учреждения в отношении охраны  и укрепления здоровья воспитанников;
· взаимодействовать  с семьями детей по вопросам, касающихся их воспитания и обучения, уважать родителей, видеть в них партнеров;
· проводить родительские собрания, заседания родительского комитета, различные консультации;
· отслеживать посещаемость группы воспитанниками, об отсутствующих сообщать медработнику,  заведующему учреждением;
· планировать совместную образовательную деятельность с детьми и родителями, строго вести учет документации;
· подготовка к занятиям, изготовление пособий, подготовка игр, использование на занятиях новых технологий и технического оснащения;
· принимать участие в работе методического кабинета учреждения и методических объединениях;
· проводить работу по подготовке выставок, стендов, детских праздников, по праздничному оформлению помещения  учреждения;
· в летний период организовывать проведение оздоровительных мероприятий на участке учреждения  в соответствии с установленными правилами под непосредственным руководством врача, старшей медсестры, заместителя заведующего по УВР;
· координировать работу младшего воспитателя, работать в тесном контакте со вторым педагогом в своей группе;
· ставить в известность администрацию учреждения о случаях непосещения воспитанниками детского сада (причину отсутствия);

· уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать особенности его характера, помогать ему в становлении и развитии личности;
· защищать права и интересы воспитанников перед администрацией учреждения и другими инстанциями.
6.6. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и  здоровье во время нахождения воспитанников в детском саду. Обо всех случаях травматизма воспитанников немедленно сообщают администрации.

7. Режим работы
7.1. Рабочее время работников учреждения определяется настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, а также расписанием занятий, должностными обязанностями, трудовым договором, графиком сменности.

7.2. В детском саду устанавливается 5 - дневная рабочая неделя с двумя выходными днями -  суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены): для руководящего, административно - хозяйственного, обслуживающего и учебно - вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40 - часовой рабочей недели; другим категориям в соответствии с постановлением Правительства РФ № 101 от 14 февраля 2003 года, № 191 от 3 апреля 2003 года « О продолжительности рабочего времени» (для воспитателей и педагога-психолога 36-часовая рабочая неделя, для инструктора по физической культуре 30-часовая рабочая  неделя, музыкальных  руководителей  24-часовая  рабочая неделя, учителя-логопеда и учителя дефектолога 20-часовая рабочая неделя, педагога дополнительного образования  18-часовая рабочая неделя, для врача и заведующего медицинским кабинетом 39-часовая рабочая неделя).
7.3. Норма часов педагогической работы оговаривается в трудовом договоре.

7.4. Учреждение работает с 07:00 до 19:00 часов, при 10,5 и 12 часовом пребывании детей в учреждении. Продолжительность рабочего времени для педагогического, учебно-вспомогательного и рабочего персонала определяется графиком работы, графиком сменности утвержденным руководителем с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа учреждения. График работы предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Объявляется работнику под подпись и размещается в доступном месте не позднее, чем за один месяц до введения в действие.
Графики работ педагогического персонала разрабатываются заместителем заведующего по учебно-воспитательной работе.

Графики работ учебно-вспомогательного и рабочего персонала разрабатываются заместителем заведующего по административно-хозяйственной работе.

Графики работ остального персонала разрабатывается заведующим учреждения.
Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.
7.5.  Деятельность педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возложенными на них  Уставом учреждения и настоящими Правилами.
7.6.  Воспитатель несет ответственность за воспитанников, пока не передаст родителю, родственнику или другому доверенному лицу. Полномочия забирать ребенка из детского сада должно быть оформлено должным образом: 
· для совершеннолетних близких родственников – письменное заявление на имя заведующего детским садом, паспорт доверенного (стр.1-лицо); 
· для нянь, друзей семьи и т.п. - письменное заявление на имя заведующего детским садом, нотариально заверенная доверенность, паспорт доверенного (стр.1-лицо); 

· для несовершеннолетних старших детей с 16-ти лет - письменное заявление на имя заведующего детским садом, нотариально заверенная доверенность, паспорт доверенного (стр.1-лицо); 

Воспитанники учреждения не передаются детям до 16-ти лет.

7.7. В рабочее время педагогическим и другим работникам учреждения запрещается (нарушение данных пунктов относится к дисциплинарным нарушениям):
· опаздывать на работу;
· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы, заменять друг друга без согласования с руководством учреждения;
· отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий и перерывов между ними;
· отвлекать педагогических работников от  их непосредственной  работы для проведения разного рода мероприятий,  не связанных с производственной деятельностью;
· делать замечания воспитателю по поводу его работы  во время занятий с детьми и в присутствии детей и родителей;
· входить в группу во время занятий с детьми (разрешается только руководителю учреждения, специалисту управления образованием, проверяющим работу воспитателя);
· удалять детей с занятий;
· оставлять свою работу до прихода сменяющего его сотрудника;
· воспитателям  и другим  работникам учреждения, которые остались с детьми, оставлять детей без присмотра;
· отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии, детям школьного возраста до 18 лет, отпускать одних по просьбе родителей;
· допускать присутствие в группах посторонних лиц и детей школьного возраста;
· говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами;
· находиться в верхней одежде и головных уборах;
· громко разговаривать и шуметь в коридорах;
· курить в помещении и на территории  учреждения.
7.8. Посторонние лица могут присутствовать в группе на учебном занятии только с разрешения заведующего. 
7.9. Уход в рабочее время по служебным делам и по другим уважительным причинам сотрудникам учреждения допускается только с разрешения заведующего  с отметкой в особой тетради с указанием куда, по какому делу и на какой срок работник уходит. По возвращении также делается отметка в этой тетради.
7.10. В случае неявки сменяющего работник должен заявить заведующему или заместителю заведующего по учебно-воспитательной работе, который принимает меры по его замене.
7.11. В случае неявки на работу по болезни работник, при наличии такой возможности, должен  известить работодателя как можно раньше.
7.12. Общие (производственные) собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в год. Заседания педагогического совета проводятся в соответствии с годовым планом работы. 
7.13. Работодатель может применять сверхурочные работы только в исключительных случаях.
7.14. Учет рабочего  времени организуется  в соответствии  с требованиями действующего законодательства.
7.15. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
7.16. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации.
7.17. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит;
8. Время отдыха
8.1. В течении рабочего времени (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут и не более 2 часов, который в рабочее время не включается.

8.2. Питание воспитателей организуется на рабочем месте вместе с детьми или во время сна детей (приказ Министерства образования и науки РФ от 27.03.2006г. № 69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений).
8.3. Работникам учреждения предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней.
8.4. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск 42 календарных дня
8.5. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работающим инвалидам продолжительностью не менее 30 календарных дней.

8.6. Очередность предоставления отпуска устанавливается работодателем с учётом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников.  График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года специалистом по кадрам, утверждается работодателем с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа учреждения. С графиком отпусков работники знакомятся под роспись.
8.7. Отпуск руководителю учреждения предоставляется по согласованию со службой управления персоналом.
8.8. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 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.
8.9. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска частично или полностью на другой год осуществляется только по согласованию работодателя и работника. 
8.10. Ежегодный отпуск продляется или переносится при временной нетрудоспособности работника, при выполнении работником государственных или общественных обязанностей, в случаях, предусмотренных законодательством.
8.11. Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за три рабочих дня до начала отпуска.
8.12. По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен, если работодатель не уведомил его своевременно о времени отпуска или не выплатил до начала отпуска зарплату.
8.13. Работникам учреждения могут предоставляться отпуска без сохранения заработной платы в соответствии с требованиями статьи 128, 173 ТК РФ и нормами коллективного договора.
9. Оплата труда

9.1. Оплата труда работников осуществляется в соответствии с Положением об оплате труда работников частного дошкольного образовательного учреждения «РЖД детский сад № 25», в соответствии с трудовым законодательством РФ.
9.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются на основе  требований  к профессиональной подготовке  и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных групп), с учетом сложности и объема выполняемой работы.
9.3. При выплате  заработной платы каждый работник извещается  в письменной  форме (расчетный листок) о составных частях заработной платы, причитающейся ему  за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Расчетный листок выдается лично под роспись в журнале.
9.4. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца.
9.5. За первую половину месяца  20 числа текущего месяца, за вторую половину месяца  5 числа  месяца, идущего сразу за учетным.
9.6. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
9.7. Премирование работников производится в соответствии с Положением о премировании работников частного дошкольного образовательного учреждения «РЖД детский сад № 25».
10. Меры поощрения за труд
10.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяют следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение почетной грамотой и др.
Поощрения определяются администрацией детского сада ( ст. 191 ТК РФ).

Поощрения объявляются приказом заведующего детского сада и доводится до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в форму Т - 2 работника.
10.2. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к награждению, присвоению почетных званий.

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
11.1. Работники обязаны подчиняться заведующему учреждения, выполнять ее указания, приказы и распоряжения связанные с трудовой деятельностью.
11.2. Все работники образовательного учреждения обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.
11.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине, возложенных на него трудовых обязанностей (нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, правил внутреннего трудового распорядка, должностных, профессиональных (рабочих) инструкций, положений, приказов, технических правил и т. п., работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;

· выговор;

· увольнение (по соответствующим основаниям).

Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, настоящими Правилами не допускается.

11.4. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, определенных трудовым договором, уставом образовательного учреждения или настоящими Правилами, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.
11.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
11.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, который подписывается не менее, чем двумя работниками - свидетелями такого отказа.
11.7. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
11.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано независящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания работодатель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка.
11.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.
11.10. Дисциплинарные взыскания (при наличии доказательства вины работника) применяются приказом, в котором отражается:

· существо дисциплинарного проступка;

· время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;

· вид применяемого взыскания;

· документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;

· документы, содержащие объяснения работника.

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое изложение объяснений работника.
11.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 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.
11.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
11.13. 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 преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов воспитанников).
11.14. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций. 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.

12.Материальная ответственность 
12.1. Обязанность стороны трудового договора возместить ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора.
12.1.1. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Кодексом РФ и иными федеральными законами.

12.1.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. При этом договорная ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, а работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено Кодексом РФ или иными федеральными законами.

12.1.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной Кодексом РФ или иными федеральными законами.

12.1.4. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Кодексом РФ или иными федеральными законами.

12.1.5. Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба.

12.2. Материальная ответственность работодателя перед работником:
12.2.1. Обязанность работодателя возместить работнику материальный ущерб, причиненный в результате незаконного лишения его возможности трудиться.
12.2.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если 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;
· задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса), внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работника (статья 234 ТК РФ).
12.2.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на день возмещения ущерба.

12.2.4. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.

12.2.5. 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 (статья 235 ТК РФ).
12.2.6. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.

12.2.7. Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя.

12.2.8. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора.

12.2.9. В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного ущерба.

12.3. Материальная ответственность работника:
12.3.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.

12.3.2. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причиненного работником третьим лицам.

12.3.3. 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.

12.3.4. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Кодексом РФ или иными федеральными законами.

12.3.5. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.

12.3.6. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в следующих случаях:

1) когда в соответствии с Кодексом РФ или иными федеральными законами на работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей;

2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу;

3) умышленного причинения ущерба;

4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

5) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда;

6) причинения ущерба в результате административного правонарушения, если таковое установлено соответствующим государственным органом;

7) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами;

8) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.

Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба может быть установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями руководителя организации, главным бухгалтером.

12.3.7. Работники в возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную ответственность лишь за умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а также за ущерб, причиненный в результате совершения преступления или административного правонарушения.

12.4. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника. Собственник имущества организации может ограничить указанное право работодателя в случаях, предусмотренных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, учредительными документами организации.

12.5. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности (пункт 2 части первой статьи 243 настоящего Кодекса), то есть о возмещении работодателю причиненного ущерба в полном размере за недостачу вверенного работникам имущества, могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.

Перечни работ и категорий работников, с которыми могут заключаться указанные договоры, а также типовые формы этих договоров утверждаются в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации.

12.6. Размер ущерба, причиненного работодателю при утрате и порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в данной местности на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.

Федеральным законом может быть установлен особый порядок определения размера подлежащего возмещению ущерба, причиненного работодателю хищением, умышленной порчей, недостачей или утратой отдельных видов имущества и других ценностей, а также в тех случаях, когда фактический размер причиненного ущерба превышает его номинальный размер.

12.7. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин его возникновения. Для проведения такой проверки работодатель имеет право создать комиссию с участием соответствующих специалистов.

12.8. Истребование от работника письменного объяснения для установления причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт.

12.9. Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми материалами проверки и обжаловать их в порядке, установленном настоящим Кодексом.

12.10. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера причиненного работником ущерба.

12.11. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом.

12.12. При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания ущерба работник имеет право обжаловать действия работодателя в суд.

12.13. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке.

12.14. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.

12.15. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб работодателю.

12.16. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств работодателя, работник обязан возместить затраты, понесенные работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении.

12.17. Орган по рассмотрению трудовых споров может с учетом степени и формы вины, материального положения работника и других обстоятельств снизить размер ущерба, подлежащий взысканию с работника.

Снижение размера ущерба, подлежащего взысканию с работника, не производится, если ущерб причинен преступлением, совершенным в корыстных целях.
