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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права и регулирующими вопросы трудовых отношений.

1.2.  Правила регулируют трудовой распорядок работников МБДОУ «Детский сад №17» (далее Учреждение), работающих по трудовому договору.

В соответствии со ст. 20 Трудового кодекса РФ Учреждение является работодателем в отношении работника, т.е. юридическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работником. 

1.3. Правила преследуют следующие цели:

- обеспечение необходимых организационных условий для нормального высокопроизводительного труда на научной основе;

- рациональное использование рабочего времени;

- укрепление трудовой дисциплины;

- воспитание у работников сознательного творческого отношения к своей работе;

- обеспечение высокого качества деятельности Учреждения.

1.4. Вопросы, связанные с принятием настоящих Правил, решаются руководителем Учреждения с учетом мнения первичной профсоюзной организации Учреждения, как представительного органа работников Учреждения.

1.5. Настоящие Правила утверждаются с учетом мнения представительного органа работников Учреждения в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ.

1.6. Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

 Каждый работник должен быть ознакомлен с настоящими Правилами под роспись.

 Настоящие Правила вывешиваются для ознакомления работников на стенде Учреждения.

                                          2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора.

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать настоящие Правила, действующие в Учреждении.

 
Сторонами трудового договора являются работодатель и работник (ст. 56 ТК РФ).

2.2.  Заключенный трудовой договор должен отвечать всем требованиям, установленным ст. 57 ТК РФ.

2.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания.

В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора Учреждения, соглашений и иных локальных нормативных актов.

 
Испытание при приеме на работу не устанавливается, для:

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

· лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

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

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

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

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

 
Срок испытания не может превышать трех месяцев. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

 
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе (ст. 70 ТК РФ).

2.4. При неудовлетворительном результате испытания руководитель Учреждения имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение руководителя Учреждения работник имеет право обжаловать в суд. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.

 
Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

 
Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом руководитель Учреждения в письменной форме за три дня.

2.5. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме, при этом такие изменения должны быть оформлены дополнительным соглашением к трудовому договору, приказом руководителя Учреждения, а в предусмотренных действующим трудовым законодательством случаях сделана запись в трудовой книжке работника.

2.6. Трудовые договоры могут заключаться:

 1) на неопределенный срок;

 2) на определенный срок, но не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен ТК РФ и иными федеральными законами.

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.

2.7. Срочный трудовой договор заключается:
· на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы;

· на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;

· для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может производиться только в течение определенного периода (сезона);

· для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема оказываемых услуг;

· с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо определенный период или для выполнения заведомо определенной работы;

· с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;

· в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами.

2.8. По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться:
· с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера;

· с лицами, обучающимися по очной форме обучения;

· с лицами, поступающими на работу по совместительству;

· в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами.

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок.

 2.9. В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.

 
Трудовой договор, заключенный на определенный срок при отсутствии достаточных к тому оснований, установленных судом, считается заключенным на неопределенный срок.

 
Запрещается заключение срочных трудовых договоров в целях уклонения от предоставления прав и гарантий, предусмотренных для работников, с которыми заключается трудовой договор на неопределенный срок.

2.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.

 
Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.

 Если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительных причин в течение недели, то трудовой договор аннулируется (ст. 61 ТК РФ).

2.11. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех дней со дня подачи этого заявления выдать работнику 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; справки о заработной плате, периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.

2.12. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· 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;

· документ, подтверждающий наличие или отсутствие судимости. 

 
В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

 
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

 
2.13. При заключении трудового договора впервые (начало трудовой деятельности) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются администрацией дошкольного образовательного учреждения. 

Данное правило не распространяется на дистанционных работников, с кем заключен трудового договора о дистанционной работе. 

2.14. Трудовая книжка оформляется по желанию работника и при наличии соответствующего заявления о ведении трудовой книжки в соответствии со статьей 66 ТК РФ. 

При отсутствии от работника заявления о ведении трудовой книжки сведения о трудовой деятельности формируются и ведутся в электронном виде соответствии со статьей 66.1 ТК РФ. 


При поступлении на работу сведения о трудовой деятельности могут предоставляться вместе с трудовой книжкой (в случаях ведения трудовой книжки) или взамен ее (в случае ведения электронных сведений о трудовой деятельности).

Переход на электронные сведения о трудовой деятельности осуществляется на основании заявления работника, в котором выражается выбор работника о ведении трудовой книжки или переходе на электронные сведения о трудовой деятельности. 

Формирование сведений о трудовой деятельности электронно или переход на электронные сведения о трудовой деятельности осуществляются со дня следующего  за днем поступления соответствующего заявления от работника. При переходе на электронные сведения о трудовой деятельности работнику в день подачи заявления трудовая книжка выдается на руки с внесением в нее записи о том, что сведения о трудовой деятельности формируются и ведутся электронно.   

Сведения о трудовой деятельности предоставляются работодателю в бумажном носителе, заверенном надлежащим образом, выданные работодателем по прежнему месту работы, многофункциональным центром, пенсионным фондом (отделением пенсионного фонда) или полученные с использованием единого портала госуслуг в форме электронного документа. 

Сведения о трудовой деятельности используются в целях исчисления стажа, внесения записи в трудовую книжку, производимой на основании соответствующего  заявления работника.  

2.14.1. Трудовые книжки ведутся  работодателем на основании соответствующего заявления от работника и принятого по трудовому договору на основную работу, проработавшего в Учреждении свыше 5 дней.  

В случае у лица, поступающего на работу и выбравшего вариант ведения трудовой книжки, отсутствия 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.

Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.

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

 
По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

 
Записи в трудовую книжку, в частности основания прекращения трудового договора, должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт (ст. 66 ТК РФ).

2.15. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу до подписания трудового договора руководитель Учреждения обязан:

      1) ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

      2) ознакомить работника с коллективным договором, соглашениями, настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами, действующими в ДОУ №__ и относящимися к трудовым функциям работника под роспись (ч.3, ст.68 ТК РФ);

      3)  ознакомить   работника   с   перечнем   сведений,   составляющих  конфиденциальную  информацию учреждения;

      4) проинструктировать по технике безопасности, противопожарной охране и другим правилам по охране труда под роспись.

2.16. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) руководителя Учреждения, который объявляется работнику под расписку. 

В приказе (распоряжении) должно быть указано наименование должности  в соответствии с номенклатурой должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций, размер оплаты труда, характер и условия труда.


Приказ (постановление, распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).

2.17. Фактическое допущение к работе соответствующим должностным лицом считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2.18. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно:

- соглашение сторон;

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

- расторжение трудового договора по инициативе работника;

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя;

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией;

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора;

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствия у работодателя соответствующей работы;

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем;

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

- нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

 Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

2.18.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается со следующего дня после получения работодателем заявления работника об увольнении.

 2.18.2. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

 В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы, в частности зачисление работника в образовательное учреждение, выход работника 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 или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

 2.18.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

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

 2.18.5. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу (в день выходя на работу).

 2.18.6. 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 Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).

 
В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.18.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) руководителя Учреждения внесением записи в трудовую книжку работника с указанием основания прекращения (расторжения) трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

2.19. На каждого работника МБДОУ ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, документов, предъявляемых при приеме на работу, аттестационного листа.

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.

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

Изменения условий труда работника, установленных трудовым договором, в т.ч. переводы на другую работу (должность), оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору. 

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

2.21. При изменении в Учреждении условий труда в частности, режима работы, количества групп, введение новых форм обучения и т. п., допускается продолжение работником работы в той же должности,  специальности и квалификации, при изменении следующих условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и другие.

Работник об изменении вышеуказанных изменениях должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее чем за два месяца до их введения.

2.22. Перевод на другую работу (должность) оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода) или вносятся изменения  в сведения о трудовой деятельности.

3. Основные права и обязанности работника

3.1. Работники пользуются правами, предоставленными им Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, а также заключенными с ними трудовыми договорами.

3.2. Работник имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (гл. 36 ТК РФ, ст.219-224);

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы (ст. 56, 132 ТК РФ);

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте (ст. 212 ТК РФ);

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов (ФЗ от 12.01.1996 № 10-ФЗ "О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности" (в ред. от 29.06.2004 № 58-ФЗ));

· участие в управлении Учреждения в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором;

· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений (ст. 52, 53, 36-51ТК РФ);

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами. С этой целью работник имеет право обратиться в Комиссию по трудовым спорам (КТС), созданную в Учреждении и иные учреждения для восстановления нарушенных прав (ст. 381-418 ТК РФ);

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

· возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.3. Работник обязан:

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

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

· соблюдать трудовую дисциплину (ст. 189 ТК РФ);

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда (ст. 214 ТК РФ);

· 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;

· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью работников и воспитанников, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) (ст. 214 ТК РФ);

· выполнять иные обязанности, предусмотренные должностными инструкциями, локальными нормативными актами Учреждения.

4. Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

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

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд (ст. 191 ТК РФ);

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

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

· принимать и утверждать локальные нормативные акты (ст. 8 ТК РФ);

· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них (ФЗ от 27.11.2002 г. N 156-ФЗ "Об объединениях работодателей").

4.2.  Работодатель обязан:

· соблюдать нормы Трудового кодекса РФ и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права,  локальные нормативные акты, коллективный договор, соглашения и трудовые договора;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией, локальными нормативными актами учреждения,  иными средствами,  необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей (ст. 163 ТК РФ);

· создать работнику - инвалиду, занятому в Учреждении,  необходимые условия труда в соответствии с индивидуальной программой реабилитации или абилитации инвалида;

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

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

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

· своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям (ст. 370 ТК РФ);

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждения, в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором (ст. 52, 53 ТК РФ);

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

· осуществлять все виды обязательного социального страхования работников в порядке, установленном федеральными законами (ФЗ от 24.07.1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»; ФЗ от 29.12.2006г. №255 «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; ФЗ от 16.07.1999г. №165-ФЗ « Об основах обязательного социального страхования»);

· 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;

     -  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, настоящими Правилами, трудовыми договорами. 

· исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами (ст. 22 ТК РФ).

5. Рабочее время


Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами и трудовым договором должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.

5.1.
Режим работы Учреждения:                                                                                                                                

 ежедневно с понедельника по (пятницу) с  6.00  до  18.00 часов.

5.2. График работы, времени отдыха и питания  работников Учреждения определяется настоящими Правилами, графиком сменности (график работы), условиями трудового договора.

В случаях,  когда  рабочее время работника определяется графиком сменности и/или графиком работы,  то график работы устанавливается руководителем Учреждения  с учетом мотивированного мнения первичной профсоюзной организации Учреждения и доводится до сведения работника под роспись с указанием даты ознакомления не менее чем за месяц до введения его в действие.

5.3. При составлении графиков работы работников должности, которых указаны в настоящем разделе, перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и приёмом пищи, не допускаются, за исключением разделения рабочего времени на части в соответствии с разделом  III  Приказа  Минобрнауки РФ от 11.05.2016г.  №536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность».

5.4. Время перерыва для отдыха и питания (далее обед) работников Учреждения устанавливается  настоящим Правилом на основании статьи 108 ТК РФ, Приказа Министерства образования и науки РФ от 11.05.2016г. №536.
 В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи работниками Учреждения осуществляется в специально отведенном для этой цели помещении. 

5.5.
Режим рабочего времени и времени отдыха следующих категорий работников:

5.5.1. Администрация

К работникам администрации Учреждения относятся работники следующих должностей: заведующий, завхоз, старший воспитатель, старшая медицинская сестра.
Работникам вышеуказанных должностей предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час, который в рабочее время не включается.  

График работы заведующего, завхоза:

Заведующему ДОУ, завхоза  устанавливается режим рабочего времени продолжительностью 40 часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота, воскресенье.

Режим работы:

	С понедельника по пятницу
	время работы 8.00 – 17.00;  обед  12.00 – 13.00


График работы старшего воспитателя.
Работникам, занимаемым должности старшего воспитателя, устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.
Продолжительность рабочего времени педагогических работников, вышеуказанных должностей,  устанавливается в соответствии с пунктом 2.1. Приложения №1 к Приказу  Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014г. №1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» (далее Приказ Минобрнауки РФ от 22.12.2014г. № 1601) и составляет 36 часов в неделю.

Режим работы старшего воспитателя:

	С понедельника по пятницу
	время работы 8.30 – 16.30; обед 12.00 – 13.00


Режим работы старшей медицинской сестры:

	С понедельника по пятницу
	время работы 8.00 – 15.30; обед 12.00 – 13.00


5.5.2. Педагогические работники
К педагогическим работникам Учреждения относятся работники следующих должностей: воспитатель, музыкальный руководитель, учитель-логопед
Работникам вышеуказанных должностей устанавливается сокращенная рабочая неделя  продолжительность, которой определяется в соответствии с Приказом Минобрнауки РФ от 22.12.2014г. № 1601.

В случае, когда рабочее время работника вышеуказанных должностей  устанавливается графиком сменности, продолжительность рабочего дня устанавливается данным графиком,  составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю.

График работы воспитателя.

Продолжительность рабочего времени воспитателя устанавливается в соответствии с пунктом 2.7. Приложения 1 к Приказу Минобрнауки РФ от 22.12.2014г. № 1601 и составляет 36 часов в неделю.  

Режим работы воспитателя устанавливается графиком работы на начало учебного года. С графиком работы воспитатели знакомятся заблаговременно. 

В соответствии с Приказом Минобрнауки РФ от 11.05.2016г.  №536  для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. 

Воспитателям Учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с воспитанниками или в специально отведенном для этой цели помещении.  

График работы музыкального руководителя 

Продолжительность рабочего времени музыкального руководителя устанавливается в соответствии с пунктом 2.4. Приложения 1 к Приказу Минобрнауки РФ от 22.12.2014г. № 1601 и составляет 24 часа в неделю.

Режим работы:

	С понедельника по пятницу 
	1 смена:

время работы 8.00 – 12.00



5.5.3. Медицинские работники.

К медицинским работникам Учреждения относятся работники следующих должностей:  врач, старшая медицинская сестра
Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 39 часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. 

Режим работы врача:

	С понедельника по пятницу
	время работы 8.00 – 16.00; обед 12.00 – 13.00


Режим работы старшей медсестры:

	С понедельника по пятницу
	время работы 8.00 – 15.48 обед 12.00 – 13.00


5.5.4. Работники пищеблока. 

К работникам пищеблока Учреждения относятся работники следующих должностей:  повар, подсобный рабочий кухни. 

Работникам вышеуказанных должностей устанавливается 5-дневная рабочая неделя продолжительностью  40 часов в неделю, с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.

Режим работы  повара: 

	С понедельника по пятницу
	время работы 7.00 – 15.00; обед 12.00 – 13.00


График работы повара, подсобного рабочего кухни. 

Продолжительность рабочего дня повара, подсобного рабочего кухни определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени 40 часов в неделю. 

Рабочие смены работников чередуются следующим образом:

1 день – 1 смена;

1 день – 2 смена.
Режим работы:

	С понедельника по пятницу 
	1 смена:

время работы 6.00 – 14.30; обед 10.00 – 10.30

2 смена:


время работы 8.00 –  16.30;  обед  12.00 -12.30


                     5.5.5. Обслуживающий персонал

К Работникам обслуживающего персонала Учреждения относятся работники следующих должностей: кастелянша (швея), рабочий по стирке  белья, кладовщик, уборщик служебных помещений, дворник, сторож.  

График работы кастелянши (швея), кладовщика, уборщика служебных помещений 
Работникам, работающим в должности  кастелянши (швея), кладовщика,  устанавливается 5-дневная рабочая неделя  продолжительностью  40 часов в неделю, с двумя выходными днями: суббота, воскресенье.

Режим работы кастелянши (швея), кладовщика, уборщика служебных помещений :

	С понедельника по пятницу
	время работы 6.00 – 10.00


График работы  рабочей  по стирке белья, завхоза дворник, сторож – вахтера, вахтера
Режим работы и продолжительность рабочего дня  рабочей  по стирке белья, уборщика служебных помещений, дворник, вахтера определяются графиком сменности, составляемой установленной 40 –ка часовой продолжительности рабочего времени за неделю. 

Режим работы рабочей по стирке белья :

	С понедельника по пятницу 
	время работы 10.00 – 18.00; обед 12.00 – 12.30




Режим работы дворника :

	С понедельника по пятницу 
	время работы 6.00 – 14.30; обед 12.00 – 12.30




Режим работы сторожа:

	С понедельника по пятницу 
	1 смена:

время работы 18.00 – 6.00; обед 10.00 – 10.30

в выходные и праздничные с 18.00 до 18.00 


График работы сторожа

Работникам, работающим в должности сторож, устанавливается суммированный учет рабочего времени. 

Учетным периодом суммированного учета рабочего времени является календарный  месяц.  

 Работники с суммированным учетом рабочего времени за учетный период должны вырабатывать одинаковое количество часов, в пределах нормы, при этом нормальным количеством рабочих часов считается выработанное количество рабочих часов в перерасчете на нормальную продолжительность рабочего времени в расчете на 40 часовую рабочую неделю. Для работников, работающих неполное количество часов (смену), нормальное число рабочих часов соответственно уменьшается.

Продолжительность рабочего дня и перерыва для отдыха и приема пищи определяются графиком работы. Выходными днями являются те дни, которые предусмотрены установленным графиком.

Графики работы работников с суммированным учетом рабочего времени составляются работодателем один раз в квартал. 

5.7.  В соответствии со статьей 23 Федерального закона от 24.11.1995 г.  № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» для работников – инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда, т.е. с сохранением заработной платы при нормальной и/или сокращенной  продолжительности рабочей недели. 

5.8. Привлечение Работников к сверхурочной работе 

Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период.

5.8.1. Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согласия в следующих случаях:

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для значительного числа работников;

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником.

5.8.2. Привлечение работника ДОУ к сверхурочной работе без его согласия допускается в следующих случаях:

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

5.8.3. Не допускается привлечение к сверхурочной работе следующих лиц:

-  беременных женщин, 

- работников в возрасте до восемнадцати лет,

-  других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

5.8.4. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Условие настоящего пункта не распространяется на работников, кому в соответствии с трудовым договором установлен  ненормированный рабочий день.

5.8.5. Точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого работника  ведется в табеле учета рабочего времени. Выборный профсоюзный орган обязан контролировать действия работодателя по ведению точного учета сверхурочных работ, выполняемых каждым работником.

5.8.6. В соответствии со ст. 152 ТК РФ сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.  

Предоставление дополнительного времени отдыха осуществляется по письменному заявлению работника в удобное для него время по согласованию с руководителем Учреждения. 

5.8.7. Не считается сверхурочной работой:
- работа, выполненная в порядке совместительства, оформленная в соответствии с ТК РФ (сверх установленной продолжительности рабочего времени),

- работы, выполненные работником сверх предусмотренного трудовым договором времени, но в пределах установленной нормы продолжительности рабочего дня (смены), работающим неполный рабочий день.

5.8.8. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом данный лица должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы.

5.8.9. В случае неявки сменяющего работника привлечение работника  к работе осуществляется на основании с его письменного согласия. Такое привлечение к работе оформляется приказом, в котором указывается вместо какого работника и  по какой причине произведено привлечение к работе, а также указывается вид компенсации, которая может выражаться как в форме повышенной оплаты, так и в форме предоставления дополнительного времени отдыха, но не менее времени отработанного сверхурочно. 

5.8.10. В случае, если работник привлекается к сверхурочной работе по другим основаниям, то такое привлечение должно быть согласовано с выборным органом первичной профсоюзной организации.


5.9. Привлечение Работников к работе в выходные и праздничные дни

5.9.1. В соответствии с частью первой ст. 112 ТК РФ, Законом Республики Татарстан от 19.02.1992 г. N 1448-ХII "О праздничных и памятных днях в Республике Татарстан" нерабочими праздничными днями в Республике Татарстан являются:
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;

30 августа - День Республики Татарстан;

4 ноября - День народного единства;

6 ноября - День Конституции Республики Татарстан;

Ураза-байрам;

Курбан-байрам.

Ураза-байрам и Курбан-байрам  определяются на основании информации Духовного управления мусульман Республики Татарстан и устанавливаются Указом Президента Республики Татарстан.

В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих праздничных дней выходные дни могут переноситься на другие дни в соответствии с Постановлением Правительства РФ и/или Постановлением Правительства Республики Татарстан «О переносе выходных дней». 

 Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих  нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час для всех категорий работников Учреждения (ст. 95 ТК РФ) и устанавливается приказом руководителя.

5.9.2. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни запрещено.  Привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия работника и в случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ по письменному приказу руководителя Учреждения, согласованному с  выборным органом первичной профсоюзной организации. 

5.9.3. Запрещено привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные дни следующих лиц:

1) работников в возрасте до 18 лет (ст. 268 ТК РФ);

2) беременных женщин (ч. 1 ст. 259 ТК РФ).

5.9.4. Привлечение к работе следующих работников в выходные и нерабочие праздничные, допускается только с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации:

1) женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет (ст.268 ТК РФ);

2) матерей и отцов, воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет, имеющим детей-инвалидов, а также работникам, осуществляющим уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением (ч.3 ст. 259 ТК РФ);

3) инвалидов (ч.7 ст. 113 ТК РФ).

5.9.5. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия допускается в следующих случаях:

 1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

 2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества работодателя, государственного или муниципального имущества;

 3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.


5.9.6. Для обеспечения порядка и при необходимости оперативного решения возникающих вопросов в праздничные, а иногда и в выходные дни руководителем Учреждения могут  назначаться ответственные дежурные.

Дежурство - это нахождение работника в Учреждении по распоряжению руководителя до начала или после окончания рабочего дня,  в выходные или праздничные дни в качестве ответственного за порядок и для оперативного решения возникающих неотложных вопросов, не относящихся к производственной деятельности Учреждения.

К дежурствам работники допускаются не чаще одного раза в месяц.

Дежурства в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируются предоставлением в течение ближайших 10 дней дополнительного выходного времени, той же продолжительности, что и дежурство.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с письменного согласия работника с ознакомлением его с правом отказа от привлечения к работе. 

Привлечение  к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с оформлением руководителя Учреждения соответствующего распоряжения (приказа). В нем руководитель Учреждения указывает основание, в связи с которым работник привлекается к работе в выходной или нерабочий праздничный день, конкретную дату, фамилии имя отчество работника, привлекаемого в этот день, наличие письменного согласия на привлечение к работе  и  вид компенсации за привлечение к работе. 

Приказ и график дежурства в нерабочий праздничный день согласовываются с профсоюзным комитетом первичной профсоюзной Учреждения, и устанавливается с учетом его мотивированного мнения. 


5.9.7. Компенсацией за работу в выходные и праздничные дни являются либо предоставление другого дня отдыха, не совпадающего с очередным отпуском,  либо оплата в соответствии с нормами ст. 153 Трудового кодекса РФ. Вид компенсации за работу в выходные и праздничные дни определяется с согласия работника.

Дни отдыха за работу в выходные или праздничные дни предоставляются  работнику на основании  письменного заявления.

  5.7. Исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором

5.7.1. Исполнение обязанностей временно отсутствующего работника в соответствии со ст. 60.1 ТК РФ  для работника является выполнением  дополнительной работы. 

5.7.2. Выполнение работником дополнительной работы может быть поручено  только с его письменного согласия. 

5.7.3. Дополнительная работа может выполняться работником наряду с работой, определенной трудовым договором, т.е. без освобождения от работы, определенной трудовым договором. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же должности.

5.7.4. Срок,  в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее содержание и объем, размер дополнительной оплаты за выполнение дополнительной работы определяются  дополнительным соглашением к трудовому договору, заключаемым между работодателем и работником до начала выполнения дополнительной работы.

5.7.5. Исполнение обязанностей временно отсутствующего работника может выполняться в следующих случаях: 

- отбытие работника  в длительную командировку;

- предоставление работнику дополнительных оплачиваемых выходных дней в соответствии с коллективным договором; 

- предоставление работнику отпуска (ежегодный основной оплачиваемый; ежегодный основной удлиненный оплачиваемый; дополнительный оплачиваемый; оплачиваемый ученический; отпуск по беременности и родам; отпуск по уходу за ребенком;  отпуск без сохранения заработной платы и иные);

- отсутствие работника по болезни или по уходу за больным членом семьи.

  5.7.6. Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а руководитель Учреждения  - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменном виде,  не позднее, чем за три рабочих дня. 

5.8. Учет рабочего времени работников Учреждения ведется в табеле рабочего времени,  в соответствии с требованиями действующего трудового законодательства Российской Федерации. В случае болезни работника, последний в течение 2-х часов с момента отсутствия на работе,  информирует руководителя Учреждения  о причине отсутствия на работе. В случае отсутствия на работе по причине болезни или по уходу за больным членом семьи, работник лист временной нетрудоспособности  или справку по уходу за больным обязуется предоставить руководителю Учреждения или уполномоченному ДОУ в первый день выхода на работу.

5.9. Основанием для освобождения работника  от работы в рабочие  дни являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным членом семьи, заявлении, подтверждающие уважительность причины отсутствия на работе.

5.10. В рабочее время работнику Учреждения запрещается:

- изменять установленный график работы и расписание (сетку) занятий;

- отменять занятия, изменять их продолжительность;

- отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, отвлекать иных работников Учреждения  от непосредственной работы для выполнения мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

- организовывать собрания по общественным вопросам в рабочее время;

- допускать присутствия в Учреждении посторонних лиц без согласия руководителя Учреждения;

- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии воспитанников и их родителей;

- курить на территории и в помещениях Учреждения.
6. Служебные командировки

Служебная командировка  это поездка работника по распоряжению руководителя Учреждения  на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

6.1. Не признаются служебной командировкой:

- служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер;

- служебные поездки в местность, откуда работник по условиям транспортного сообщения и характеру работы имеет возможность возвращаться к месту постоянного жительства;

- поездки работников по личным вопросам (без производственной необходимости, соответствующего договора или вызова приглашающей стороны).

6.2. Работникам, направленным в командировку, гарантируется:

1) сохранение места работы (должности) и среднего заработка;

2) возмещение командировочных расходов;

3) выплата пособия по временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке.

6.3. Срок командировки

6.3.1. Срок командировки определяется с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.

6.3.2.  Фактический срок пребывания работника в командировке определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из командировки.

В случае проезда работника на основании письменного решения работодателя к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте,  транспорте, находящемся в собственности работника или в собственности третьих лиц (по доверенности), фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из командировки с приложением документов, подтверждающих использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, маршрутный лист, счета, квитанции, кассовые чеки и иные документы, подтверждающие маршрут следования транспорта).

В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания в командировке работник подтверждает документами о найме жилого помещения в месте командирования. При проживании в гостинице указанный срок пребывания подтверждается квитанцией (талоном) либо иным документом, подтверждающим заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, содержащим сведения, предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации.

При отсутствии проездных документов, документов о найме жилого помещения либо иных документов, подтверждающих заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, в целях подтверждения фактического срока пребывания в месте командирования работник представляет служебную записку и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания работника в командировке, содержащий подтверждение принимающей работника стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту командирования (из места командировки).

6.3.3. Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем приезда из командировки - дата прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24.00 включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00.00 и позднее - последующие сутки.

В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта.

Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы.

6.3.4. Продление срока командировки допускается на основании письменного заявления работника, утвержденного руководителем Учреждения либо другим уполномоченным лицом.

6.3.5.  Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с руководителем Учреждения.

6.4.  Документальное оформление командировок

6.4.1. Основанием для направления работника в командировку является письменное решение руководителя Учреждения. В качестве такого решения служит приказ (распоряжение) руководителя Учреждения о направлении работника в командировку для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

6.4.2. По возвращении из командировки работник обязан представить в течение трех рабочих дней авансовый отчет (ф. 0504505) об израсходованных в связи с командировкой суммах. К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, фактических расходах на проезд (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой.

6.4.3.  Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату расходов на проезд и наем жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).

6.4.4. Аванс выдается при отсутствии за подотчетным лицом задолженности по ранее выданным подотчетным суммам.

6.4.5. Денежный аванс может быть выдан следующими способами:

- наличными из кассы учреждения;

- путем перечисления на банковскую карту работнику. В качестве таких карт могут быть использованы карты, открытые учреждением для осуществления расчетов с подотчетными лицами в соответствии с Приказом Казначейства РФ от 30.06.2014 N 10н, а также "зарплатные" карты работников.

6.4.6. Окончательный расчет по выданному перед отъездом в командировку денежному авансу (возврат неиспользованного аванса) работник должен произвести не позднее трех дней со дня возвращения из командировки.

6.5. Порядок возмещения расходов 

6.5.1. Работникам, направленным в служебную командировку, возмещаются расходы на проезд, наем жилого помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), а также иные расходы, произведенные работником с разрешения руководителя Учреждения.

6.5.2. Суточные возмещаются за каждый день нахождения работника в служебной командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути.

При командировках в местность, откуда работник, исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы, имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.

6.5.3. Расходы на наем жилого помещения (кроме случая, когда направленному в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное помещение) возмещаются в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами.

В случае вынужденной остановки в пути работнику также возмещаются расходы на наем жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами.

6.5.4. Расходы на проезд к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями) возмещаются в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами.

Расходы на проезд к месту командировки на территории РФ и обратно к месту постоянной работы и на проезд из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, включают расходы на проезд транспортом общего пользования соответственно к станции, пристани, аэропорту и от станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой населенного пункта, при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы, а также оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей. 

7. Время отдыха

7.1. Отпуск (основной, удлиненный, дополнительный оплачиваемый и отпуск без сохранения заработной платы)

7.1.1. Работникам, входящим в число администрации, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала, предоставляется основной оплачиваемый отпуск  продолжительностью 28 календарных дней.

В соответствии со ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 г. N 181-ФЗ                      «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» работнику – инвалиду устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 30 календарных дней. 

7.1.2. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск  продолжительность, которого устанавливается  Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015г. №466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках».

7.1.3. Работникам Учреждения предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска  в следующих случаях: 

- за ненормированный рабочий день, продолжительностью от 3 (трех) до 5 (пяти) дней  календарных дней в соответствии со ст. 119 ТК РФ; 

- за работу во вредных и (или) опасных условиях продолжительность, которого определяется картой специальной оценки условий  труда (СОУТ)                    в соответствии со ст. 117 ТК РФ;

-  работникам, совмещающим работу с обучением, в соответствии со статьями 173 – 177, 196 – 197 ТК РФ;

- и в иных случаях, предусмотренных коллективным договором. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется  работнику на основании заявления, а в случае совмещения работником работы  с обучением  - с приложением к заявлению справки – вызов образовательного учреждения. 

Заявление оформляется работником за 14 календарных дней до даты начала отпуска, а в случае суммирования с ежегодным основным и/или удлиненным  оплачиваемым отпуском – за 14 календарных дней до даты начала основного и/или удлиненного оплачиваемого отпуска.

Дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется за отработанный рабочий год и не подлежит перенесению на следующий рабочий год. 

7.1.4. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительный оплачиваемый отпуск суммируются с ежегодным основным и/или удлиненным оплачиваемым отпуском (далее ежегодный оплачиваемый отпуск).

7.1.5. Очередность предоставления ежегодного основного и/или удлиненного  оплачиваемого отпусков устанавливается графиком отпусков, составляемым с учетом обеспечения нормальной работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее,  чем за 2 недели до его начала.  

При наличии у работника путевки на санаторно-курортное лечение по медицинским показаниям ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется вне графика.

В соответствии со статьями 262.1 и 262.2. ТК РФ ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется в удобное для них время (вне графика ежегодных отпусков) следующим работникам:

- работнику, воспитывающему ребенка – инвалида до 18 лет,

-   работнику, имеющему 3 и более детей в возрасте до 12 лет. 

7.1.6. Оплата ежегодного оплачиваемого отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала.

7.1.7. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев непрерывной работы в Учреждении, за исключением случаев, указанных в ст. 122 ТК РФ. 

7.1.8. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть  прерван   или  может быть перенесен на другой срок с учетом пожеланий работника в следующих случаях:

- временной нетрудоспособности работника;

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска  государственных и/или общественных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;

- и иных случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.

В случаях,  когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Учреждения, допускается с согласия работника  перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того расчетного года, за который он предоставляется.

7.1.9. Запрещается не предоставлять ежегодный основной и/или удлиненный оплачиваемый отпуск в течение 2 –х лет подряд, а также не предоставлять отпуск  работникам в возрасте до 18 лет и работникам, занятым на работах с вредными и/или опасными условиями труда.  

7.1.10. По соглашению сторон  ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части.  При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  

Отзыв работника из отпуска допускается только с согласия работника. Неиспользованная часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к ежегодному оплачиваемому отпуску за следующий рабочий год.  

Не допускается отзыв из отпуска следующую категорию работников: 

- работников в возрасте до 18 лет;

- беременных женщин.

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

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год, денежной компенсацией может быть заменена часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией нижеуказанных отпусков (частей отпусков), за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении: 

- ежегодного основного оплачиваемого отпуска; 

- ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам;

- работникам в возрасте до 18 лет; 

- ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и/или опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях.

7.1.12.  В соответствии с приказом Министерства образования и науки РТ от 31.05.2016г. №644 «Об утверждении Порядка  предоставления педагогическим работникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного года» педагогические работники Учреждения имеют право на длительный отпуск не реже чем через каждые  10 лет непрерывной педагогической работы. 

Продолжительность длительного отпуска; очерёдность его предоставления; разделение его на части; продление на основании листка нетрудоспособности в период нахождения в длительном отпуске; присоединение длительного отпуска к ежегодному основному оплачиваемому отпуску; предоставление длительного отпуска работникам, работающим по совместительству; оплата за счёт средств, полученных организацией от приносящей доход деятельности; и другие вопросы, не предусмотренные приказом Министерства образования и науки РТ от 31.05.2016г. №644, определяются коллективным договором.

 7.1.13. Согласно ст. 128 ТК РФ по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы продолжительность, которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

На основании письменного заявления работника отпуск без сохранения заработной платы предоставляется в следующих случаях:

	Основание предоставления отпуска 
	Случаи, при наступлении которых предоставляются отпуска без сохранения заработной платы, и их продолжительность 

	Статья 128                  ТК РФ
	- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;

	
	- работникам – родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы – до 14 календарных дней в году;

	
	- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;

	
	- в связи с тяжелым заболеванием близкого родственника - ____ дней;

	
	

	
	

	
	

	Статья 173               ТК РФ
	- работникам, допущенным к вступительным испытаниям, - 15 календарных дней;

	
	- работникам - слушателям подготовительных отделений образовательных организаций высшего образования для прохождения итоговой аттестации - 15 календарных дней;

	
	- работникам, обучающимся по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры по очной форме обучения, совмещающим получение образования с работой, для прохождения промежуточной аттестации -                               15 календарных дней в учебном году, 

	
	- для подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи итоговых государственных экзаменов - четыре месяца;

	
	- для сдачи итоговых государственных экзаменов - один месяц.

	Статья 263 ТК РФ
	- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет - до 14 календарных дней;

	
	- работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет - до 14 календарных дней;

	
	- работнику – одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери - до 14 календарных дней.

	Статья 263.1ТК РФ
	- работнику – женщине, работающей в организации сельской местности – один день в месяц

	Иные случаи
	- в соответствии с коллективным договором 


Перенесение отпуска без сохранения заработной платы на следующий рабочий год не допускается. 

7.1.14. Работнику, работающему в Учреждении по совместительству (внешнее, внутреннее), ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем работник указывает в соответствующем заявлении с приложением документа с основного места работы о периоде отпуска.

7.1.15. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные ежегодные основные, удлиненные, дополнительные  оплачиваемые отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением, за исключением случаев увольнения за виновные действия. 

В случае при предоставлении ежегодного основного, удлиненного, дополнительного оплачиваемого отпуска с последующим увольнением,  днем увольнения считается последний день отпуска. Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.

7.2. Дополнительные оплачиваемые выходные дни

7.2.1. На основании ст. 262 ТК РФ работнику, имеющему ребенка – инвалида, ежемесячно предоставляется 4 (четыре) дополнительных оплачиваемых выходных дня. 

Порядок предоставления дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за детьми – инвалидами устанавливается Постановлением Правительства РФ от 13.10.2014г. №1048. 

Дополнительные оплачиваемые выходные дни предоставляются работнику, имеющему ребенка-инвалида, на основании письменного заявления в дни, указанные в заявлении. Заявление о предоставлении дополнительных оплачиваемых выходных дней в связи с уходом за ребенком - инвалидом работник с приложением необходимых документов обязуется предоставить работодателю до 5 числа текущего месяца.  

Дополнительные оплачиваемые выходные дни не предоставляются работнику в периодах нахождения им в  ежегодном основном, удлиненном, дополнительном оплачиваемых отпусках; отпуске без сохранения заработной платы; отпусках по беременности и родам, по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.

 Дополнительные оплачиваемые выходные дни, предоставленные, но не использованные работником в календарном месяце в связи с его временной нетрудоспособностью, предоставляются ему в этом же календарном месяце при условии окончания временной нетрудоспособности в указанном календарном месяце и предъявления листка нетрудоспособности.

Дополнительные оплачиваемые выходные дни, не использованные в календарном месяце, на другой календарный месяц не суммируются и не переносятся.

При суммированном учете рабочего времени дополнительные оплачиваемые выходные дни предоставляются из расчета суммарного количества рабочих часов в день при нормальной продолжительности рабочего времени, увеличенного в 4 раза.

7.2.2. При сдаче работником крови и ее компонентов работодатель освобождает работника от работы с сохранением за ним среднего заработка  за эти дни (статья 186 ТК РФ). 

Дни отдыха при сдаче крови и ее компонентов предоставляются в следующем порядке.  

Дополнительный день отдыха предоставляется в день сдачи крови и после каждого дня сдачи крови и ее компонентов. 

Работник о намерении сдать кровь уведомляет руководителя Учреждения, написав соответствующее заявление на имя руководителя,  за пять дней до предполагаемой даты сдачи крови. 

Выход работника в день сдачи крови и ее компонентов согласовывается с руководителем Учреждения. 

В случае, если по соглашению с работодателем работник в день сдачи крови и ее компонентов вышел на работу (за исключением работ с вредными и (или) опасными условиями труда, когда выход работника на работу в этот день невозможен), ему предоставляется по его желанию другой день отдыха. 

В случае сдачи крови и ее компонентов в период ежегодного оплачиваемого отпуска, в выходной или нерабочий праздничный день работнику по его желанию предоставляется другой день отдыха. В этом случае, день отдыха предоставляется за день сдачи крови и компонентов, т.е. один день отдыха. 

Дополнительный день отдыха, предоставляемый за днем сдачи крови, может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован в другое время в течение года после дня сдачи крови и ее компонентов.

7.2.3.  При прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, работники Учреждения имеют право на  гарантии в соответствии со статьей 185.1 Трудового кодекса РФ.   

Работники в возрасте до сорока лет имеют право на освобождение от работы  на один рабочий день один раз в три года с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.  

Работники, достигшие возраста 40 лет, за исключением лиц, указанных в следующем пункте настоящих Правил, при прохождении диспансеризации имею право на освобождение от работы на один рабочий день раз в год с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.  

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. После прохождения  диспансеризации работник обязан предоставить работодателю справку медицинских организаций, подтверждающие прохождение диспансеризации в день или дни освобождения от работы. 

8. Поощрения за успехи в работе

8.1. Работодатель поощряет работников добросовестно исполняющих трудовые обязанности.

8.2. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· премирование;
· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой.

8.3. Поощрения применяются по решению руководителя Учреждения совместно или по согласованию с первичной профсоюзной организацией. Поощрения объявляются приказом руководителя Учреждения и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.

8.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, в первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурного, бытового и жилищного обслуживания. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий.
9. Дисциплинарные взыскания

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, руководитель Учреждения имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания следующих видов:

 1) замечание;

 2) выговор;

 3) увольнение по соответствующим основаниям.


Педагогические работники Учреждения, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть привлечены  к дисциплинарной ответственности в виде увольнения: 

- за совершение 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;

- за применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников по пункту 4 "б" статьи 56 Закона РФ «Об образовании».

 
Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (ст. 192 ТК РФ).

 9.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель Учреждения  должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

 
Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

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

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

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

 
Приказ (распоряжение) руководителя Учреждения о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.

 
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров или суд (ст. 193 ТК РФ).

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

 
Руководитель Учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника или первичной профсоюзной организации Учреждения  (ст. 194 ТК РФ).

10. Заключительные положения

10.1. Настоящие Правила вывешиваются на стенд на видном месте. 

10.2. Настоящие Правила вступают в силу с момента их утверждения.
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Poccuiickoit Denepamun» (1atee - GenepanbHblii 3ak0H Ne 273).

2. KoMmuccHS IO yperyJIHpOBaHHIO CIIOPOB MEXIy y4aCTHHKaMH 00pa3oBaTENbHBIX
otHomeruii B MBJIOY J[letckuii cax Nel7 xomOuEmposaHHOro Buia «bepeska»
U1CTONOI5CKOr0 MYHHIMITANEHOTO paifoHa Peciry6muiku TartapcTal

(zatee COOTBETCTBEHHO - Kommccus, opraHm3amusi) co3gaéres B HeIX
VperyTHPOBaHHS DA3HOTIACHH MekKAy yYacTHHKaMH 00pa3oBaTeNbHBIX OTHOIICHWH IIO
BOMpOCaM peaTH3alliH IIpaBa Ha 0Opa3OBaHME, 3a HCKIFOYEHHEM CIIOPOB, U KOTOPBIX

YCTaHOBIIEH HHOM NOPSIIOK PaCCMOTPEHHs "

B cooTBEeTCTBHH cO cTaThsMH 381-382 TpyaoBoro konekca Poccuiickoii ®enepaliu Heypery THDOBaHHbIE Pa3HOIJIACHS
ue&Iy paBoTozaTeneM H DaGOTHHKOM IO BONPOCAM NPHMEHEHHS TDPYJIOBOTO 3aKOHONATENbCTBA H HHBIX HOPMATHBHBIX
NIPABOBBIX 2KTOB, COJEPAAIIAX HOPME! TDYJIOBOIO NPaBa, KOLTEKTHBHOTO I0r0BOPA. COIIAIEHHS., JOKATHOTO HOPMATHBHOTO
aKTa. TpyIOBOro 0roBopa (B TOM dHCTe 00 YCTAHOBICHHH HIH H3MEHGHHH WHIMBHIYAlbHEIX YCIOBHH Tpyna)
PaccMaTpHBAIOTCS KOMHCCHEH 110 TPYIOBBIM CTIOpaM.

B coOTBETCTBHH C 9acThio | cTaThH 11 DelepatbHOro 3akoHa «O6 0CHOBAX CHCTEMEI MIPO(HIAKTHKH Ge3HAI30PHOCTH
¥ NaBOHAPYIICHHAH HECOBEPMICHHOIETHHX» 0T 24 mona 1999 r. Ne 120-03 samyTa H BOCCTAHOBNEHHE NPaB H 3aKOHHEIX
HHTEPECOB HECOBEPIICHHOETHHX 00€CTIeYHBACTCA KOMHCCHEI 110 e11aM HeCOBEPIIEHHONETHHX H 3allIHTe X IIpas.

3. Hacrosimee ITonoxeHue ONpelelsieT MOPSAOK CO3MaHMS M OpPraHH3alWK paboTel
Kosuccun, eé QyHKIMM M NONHOMOYHS, DEIIaMeHT paGOTHL NOPSIOK INPHHSTHS ©
obopmienns pemennit KoMHCCHH.

4. Hacrosmee IlonokeHWe NPHHATO C YYETOM MHEHHS  COBeTa pomMTENel
(3aKoHHBIX TIpesCTaBHTENEH) HECOBEPIICHHONETHHX BOCIHTAHHHUKOB (mamee - coser
ponuteneit) (mpomoxon om NG ).

5. U3menenus B [TonoxkeHHe MOTYT OBITh BHECEHBI TOJBKO C Y4€TOM MHEHHs coBeTa
POIHTexNel, a TaKKe IO COIIACOBAHHUIO C MPO(COIO3HEIM KOMHUTETOM OpraHu3alu|

6. Komuccusi pyKOBOJACTBYETCS B CBOEH J€ATENBHOCTH Koncturynueit Pocc;m‘icxoﬁ
Deneparym, ®DenepansHbM 3akoHOM Ne 273, a Takke Ipyrumm denepans

ﬂaaxoﬂama, HHBIMA HODMAaTHBHBIMH IPaBOBBIMH aKTaMH Poccuiickoif Denepanuu
::olia»m ¥ WHBIMH HODMATHBHBIMH IDaBOBEIMH aKTAMH CyGBEKTOB PocCHﬁCKOI‘;;
m;ejr:lmu, cofiep/KaIUMH HOPMBI, PEryJIHpYoIue ortlomem B cdepe 06paso
HBIMM HODMaTHBHBIMA aKTaMH 0Gpa3oBaTelbHON oprammsammm, komye BAHWY,
A0roBopom u HacTosmuM [10T0XKEHHEM. 3 KIHE
145~




2. ПОРЯДОК СОЗДАНИЯ И РАБОТЫ КОМИССИИ.

7. Комиссия создаётся приказом руководителя организации из равного числа представителей родителей (законных представителей) несовершеннолетних воспитанников и представителей работников организации в количестве не менее 3 (трёх) человек от каждой стороны.

8. Делегирование представителей участников образовательных отношений в состав Комиссии осуществляется соответственно советом родителей (законных представителей) несовершеннолетних воспитанников и профсоюзным комитетом организации.

9.Срок полномочий Комиссии —
(устанавливается сторонами).

10. Досрочное прекращение полномочий члена Комиссии предусмотрено в следующих случаях:

1
) на основании личного заявления члена Комиссии об исключении из её состава;

2) по требованию не менее 2/3 членов Комиссии, выраженному в письменной форме;

3) в случае прекращения членом Комиссии образовательных или трудовых отношений с организацией.

  11. В случае досрочного прекращения полномочий члена Комиссии в её состав делегируется иной представитель соответствующей категории участников образовательных отношений в порядке, установленном пунктом 8 настоящего Положения.

12. Члены Комиссии осуществляют свою деятельность на безвозмездной основе

13. Комиссия избирает из своего состава председателя, заместителя председателя и секретаря.

14. Координацию деятельности Комиссией осуществляет председатель, избираемый простым большинством голосов членов Комиссии из числа лиц, входящих в её состав.

15. Председатель Комиссии осуществляет следующие функции и полномочия:

1) распределение обязанностей между членами Комиссии;

2) утверждение повестки заседаний Комиссии;

3) созыв заседаний Комиссии;

4) председательство на заседаниях Комиссии;

5) подписание протоколов заседаний и иных исходящих документов Комиссии;

6) общий контроль за исполнением решений, принятых Комиссией.

16.Заместитель председателя Комиссии назначается решением председателя Комиссии из числа её членов.

17. Заместитель председателя Комиссии осуществляет следующие функции и полномочия:

1) координация работы членов Комиссии;

2) подготовка документов, вносимых на рассмотрение Комиссии;

3) выполнение обязанностей председателя Комиссии в случае его отсутствия.

18. Секретарь Комиссии назначается решением председателя Комиссии из числа её членов.

19. Секретарь Комиссии осуществляет следующие функции:

1) регистрация заявлений, поступивших в Комиссию;

2) информирование членов Комиссии в срок не позднее 5 рабочих дней до дня проведения заседания Комиссии о дате, времени, месте и повестке заседания;

3) ведение и оформление протоколов заседаний Комиссии;

4) составление выписок из протоколов заседаний Комиссии и предоставление их лицам и органам, указанным в пункте 41 настоящего Положения;

5) обеспечение текущего хранения документов и материалов Комиссии, а также обеспечение их сохранности.

20.Члены Комиссии имеют право: 

1) участвовать в подготовке заседаний Комиссии;

2) обращаться к председателю Комиссии по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии;

3) запрашивать у руководителя организации информацию по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии; 

4) в случае предполагаемого отсутствия на заседании Комиссии доводить до сведения Комиссии своё мнение по рассматриваемым вопросам в письменной форме, которое оглашается на заседании и приобщается к протоколу;

5) выражать в случае несогласия с решением, принятым на заседании Комиссии, особое мнение в письменной форме, которое подлежит обязательному приобщению к протоколу заседания Комиссии;

6) вносить предложения по совершенствованию организации работы Комиссии.

21. Члены Комиссии обязаны:

1) участвовать в заседаниях Комиссии;

2) выполнять функции, возложенные на них в соответствии с настоящим Положением;

3) соблюдать требования законодательства при реализации своих функций;

4) в случае возникновения у них конфликта интересов сообщать об этом председателю Комиссии и отказываться в письменной форме от участия в соответствующем заседании Комиссии.

 22. Члены Комиссии не вправе разглашать сведения и соответствующую информацию, полученную ими в ходе участия в работе Комиссии, третьим лицам.

3. ФУНКЦИИ И ПОЛНОМОЧИЯ КОМИССИИ.

 23.При поступлении заявления от любого участника образовательных отношений Комиссия осуществляет следующие функции:

1) рассмотрение жалоб на нарушение участником образовательных отношений:

а) правил внутреннего распорядка воспитанников и иных локальных нормативных актов по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности, устанавливающих требования к воспитанникам;

б) образовательных программ организации, в том числе рабочих программ;

в) иных локальных нормативных актов по вопросам реализации права на образование;

2) установление наличия или отсутствия конфликта интересов педагогического работника*; (В соответствии с пунктом 33 части первой статьи 2 Федерального закона № 273 конфликт интересов педагогического работника — это ситуация, при которой у педагогического работника при осуществлении им профессиональной деятельности возникает личная заинтересованность в получении материальной выгоды или иного преимущества и которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение педагогическим работником профессиональных обязанностей вследствие противоречия между его личной заинтересованностью и интересами обучающегося, родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся.)
3) справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогическими работниками;

4) рассмотрение обжалования решений о применении к воспитанникам дисциплинарного взыскания.

 24. Комиссия не вправе осуществлять рассмотрение и урегулирование споров участников образовательных отношений с другими участниками отношений в сфере образования - федеральными государственными органами, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, работодателями и их объединениями.

25. По итогам рассмотрения заявлений участников образовательных отношений Комиссия имеет следующие полномочия:

 1) установление наличия или отсутствия нарушения участниками образовательных отношений локальных нормативных актов по вопросам реализации права на образование, а также принятие мер по урегулированию ситуации;

 2) принятие решения в целях урегулирования конфликта интересов педагогического работника при его наличии;

3) установление наличия или отсутствия нарушения норм профессиональной этики педагогических работников, принятие при наличии указанного нарушения мер по урегулированию ситуации, в том числе решения о целесообразности или нецелесообразности применения дисциплинарного взыскания;

 4) отмена или оставление в силе решения о применении к воспитанникам дисциплинарного взыскания;
5) вынесение рекомендаций различным участникам образовательных отношений в целях урегулирования или профилактики повторного возникновения ситуации, ставшей предметом спора.

4. РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ КОМИССИИ.

  26. Заседания Комиссии проводятся на основании письменного заявления участника образовательных отношений, поступившего непосредственно в Комиссию или в адрес руководителя организации, с указанием признаков нарушений прав на образование и лица, допустившего указанные нарушения.

27. В заявлении указываются: 

1) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, а также несовершеннолетнего воспитанника, если заявителем является его родитель (законный представитель);

2) оспариваемые действия или бездействие участника образовательных отношений, а в случае обжалования решения о применении к воспитаннику дисциплинарного взыскания - оспариваемые действия или бездействие совета родителей;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) участника образовательных отношений, действия или бездействие которого оспаривается, а в случае обжалования решения о применении к воспитаннику дисциплинарного взыскания - указание на приказ руководителя организации, который обжалуется;

4) основания, по которым заявитель считает, что реализация его прав на образование нарушена;

5) требования заявителя.

 28. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к заявлению соответствующие документы и материалы либо их копии.

 29.Заявление, поступившее в Комиссию, подлежит обязательной регистрации с письменным уведомлением заявителя о сроке и месте проведения заседания для рассмотрения указанного заявления, либо отказе в его рассмотрении в соответствии с пунктом 32 настоящего Положения.

30. При наличии в заявлении информации, предусмотренной подпунктами 1-5 пункта 27 настоящего Положения, Комиссия обязана провести заседание в течение 10 дней со дня подачи заявления, а в случае подачи заявления в каникулярное время - в течение 10 дней со дня завершения каникул.

 31.  При отсутствии в заявлении информации, предусмотренной подпунктами 1-5 пункта 27 настоящего Положения, заседание Комиссии его рассмотрению не проводится.

 32. Участник образовательных отношений имеет право лично присутствовать при рассмотрении его заявления на заседании Комиссии.

В случае неявки заявителя на заседание Комиссии заявление рассматривается в его отсутствие.

33. При необходимости и в целях всестороннего и объективного рассмотрения вопросов повестки Комиссия имеет право приглашать на заседание руководителя организации и (или) любых иных лиц.

 34. По запросу Комиссии руководитель организации в установленный Комиссией срок представляет необходимые документы.

 35. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нём присутствует не менее 2/3 (двух третей) членов Комиссии.

5. ПОРЯДОК ПРИНЯТИЯ И ОФОРМЛЕНИЯ РЕШЕНИЙ КОМИССИИ.

36. По результатам рассмотрения заявления участника образовательных отношений Комиссия принимает решение в целях урегулирования разногласий.

 37. В случае установления факта нарушения права на образование Комиссия принимает решение, направленное на его восстановление, в том числе с возложением обязанности по устранению выявленных нарушений на родителей (законных представителей) несовершеннолетних воспитанников и (или) работников организации.

38. Решение Комиссии принимается открытым голосованием большинством голосов от общего числа членов Комиссии, принявших участие в заседании. В случае равенства голосов решение принимается в пользу участника образовательных отношений, действия или бездействие которого оспаривается, а в случае обжалования решения о применении к воспитаннику дисциплинарного взыскания - в пользу воспитанника.

 39. Решения Комиссии оформляются протоколами заседаний, которые подписываются всеми присутствующими членами Комиссии.

40. Решения Комиссии в виде выписки из протокола заседания в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня его проведения предоставляются заявителю и лицу, на которого Комиссией возложены обязанности по устранению выявленных нарушений (в случае установления факта нарушения права на образование), руководителю организации, а также при наличии запроса совету родителей и (или) профсоюзному комитету организации.

41. Решение Комиссии является обязательным для всех участников образовательных отношений в организации и подлежит исполнению в срок, предусмотренный указанным решением.

42. В случае если заявитель не согласен с решением Комиссии по своему обращению, то он может воспользоваться правом на защиту и восстановление своих нарушенных прав и законных интересов в судебном порядке.

43. Срок хранения документов и материалов Комиссии в организации составляет 3 (три) года.
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0 HOpMax npodeccHoHANLHO# YTHKH nearornuecknx paGoTHHKOB.

1. OGIIHe MOJIOMKEHHSI.

el HX 3710POBBIO M PA3BUTHIO).

f0pM IPOh)ECCHOHATBHON STUKH ITeJarOTHYECKUX PabOTHHUKOB.

II. Hopmb1 npodeccHoHaIBLHOM ITHKH NEAaroru4ecKux paboTHHKOB.

|. TlonoxeHHe O HOpPMax NPO(ECCHOHATLHON STHKM IIeNAarorM4eckuX pabGOTHHKOB
e — [TonoXeHue) pa3paboTaHO Ha OCHOBAHMM TIOJIOMKEHHIA Koncruryu Poccutickoi
feiepaLliH, TpymoBoro xonekca Poccuiickoit @enepaimm, ®enepansHOro 3akoHa ot 29
xabps 2012 T Ne 273-®3 «O6 obpasoanuu B Poccuiickoit ®enepamym» 1 DeneparbHOro
gxora ot 29 niexabps 2010 r. Ne 436-D3 «O zaumre feTeit ot MHMDOPMAITHH, PHYHUHSIOMIENR

2. Hacrosimee IlonoxxeHne CONEPXKUT HOPMBI  MPO(ECCHOHATBHOW — JTHKH
EIETOTHYECKHX PAOOTHHMKOB, KOTOPBIMH pEKOMEH/yeTCs PpyKOBOICTBOBATHCS —IPH
{yMECTBICHHY  MPO(ECCHOHANBHOM  JESTeNBHOCTH — IeJarorMd9ecKuM — pabOoTHHKAM,
§3BUCAMO OT 3aHMMAEeMOM HMH JOJDKHOCTH, M MeXaHW3Mbl pealu3alldd IpaBa
[IarOTHYeCKIX PAaOOTHUKOB Ha CIIpaBeIMBOE U OOBEKTHBHOE pacClefl0BaHNe HapyLIeHUS

3. Ilemarormyeckue paGOTHHKH, CO3HaBas OTBETCTBEHHOCTh Iepel] I'OCYIapCTBOM,

IECTBOM U IpaskIaHAMY, IPU3BAHBI:

a) YBaXarb 4YeCTh M JOCTOMHCTBO BOCIIATAHHHUKOB M JPYIHX Y4YaCTHHUKOB

0pa30BaTETEHBIX OTHOIIEHMIA;

6) uckmouarh JeiicTBHS, CBS3aHHBIE C  BIMSAHHEM KAKUX-TUOO  JIMYHBIX,
MYIECTBeHHEIX ((DMHAHCOBBIX) M MHBIX HHTEPECOB, NPEISTCTBYIOLMX A06POCOBECTHOMY

CIOTHEHKIO TOJKHOCTHBIXK 0OS3aHHOCTEH;

B) TIpOSIBIIATE JI0GPOKENaTeLHOCTh, BEXIMBOCTh, TAKTUYHOCTh M BHUMATENBHOCTh K

" TaHHwKaM, X poauTensM (3aKOHHBIM peCTaBUTENSIM) B KOJLIETaM;

: ) TPOSIBIIATH TEPIIUMOCTD U YBOXKEHHE K 0o0OBI4asM M TpafguiusM HapoJoB Poccuiickoi
:ﬂepalmu U JIDYTHX OCY/IapCTB, YIUTHIBATH KyJIBTYPHBIC U HHBIC 0COGEHHOCTH pa3IMYHBIX
s x IPymI, CrocoOCTBOBATH — MEKHALMOHATBHOMY M MEXPEITUTHO3HOMY

onelicTao ME/Ty BOCITIUTAHHUKaMU;

A Cobmopary, TIpH BBITOIHEHHUH MPO(ECCHOHATBHBIX 00s13aHHOCTEH PaBEHCTBO IPaB U
HOA feN0BeKa 1 rpaiaHMHa, HE3ABMCHMO OT II0JIa, Pachl, HAMOHAILHOCTH, SI3bIKa,
X0k ey, MMYII[ECTBEHHOTO M JODKHOCTHOIO TIONOXEHHSI, MECTa HKHTeNbCTBa,
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отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также других обстоятельств;

е) придерживаться внешнего вида, соответствующего задачам реализуемой образовательной программы;

ж) воздерживаться от размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в местах, доступных для детей, информации, причиняющий вред здоровью и (или) развитию детей;

з) избегать ситуаций, способных нанести вред чести, достоинству и деловой репутации педагогического работника и (или) организации, осуществляющей образовательную деятельность.

III. Реализация права педагогических работников на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

4. Образовательная организация стремится обеспечить защиту чести, достоинства и деловой репутации педагогических работников, а также справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

5. Случаи нарушения норм профессиональной этики педагогических работников, установленных разделом II настоящего Положения, рассматриваются комиссией по урегулированию споров между участниками образовательных отношений, создаваемой в организации, осуществляющей образовательную деятельность, в соответствии с частью 2 статьи 45 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

Порядок рассмотрения индивидуальных трудовых споров в комиссиях по трудовым спорам регулируется в порядке, установленном главой 60 Трудового кодекса Российской Федерации, порядок рассмотрения индивидуальных трудовых споров в судах – гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

6. Педагогический работник, претендующий на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики, вправе обратиться в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений.

7. В целях реализации права педагогических работников на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников в состав комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений в обязательном порядке включается представитель выборного органа соответствующей первичной профсоюзной организации.

8. В случае несогласия педагогического работника с решением комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений, невыполнения решения комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений, несоответствия решения комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений законодательству Российской Федерации или нежелания педагогического работника по каким-либо причинам обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений он имеет право обратиться в суд.
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IHonoxkenue
0 JJIMTECJIBHOM 0T11yc1ce CpOKOM ao OJHOI'0 roaga
15 OO0mue moJjI0KEeHHS

1.1. HacTosipe TI0JI0/KeHre O JUTHTETEHOM OTIIYCKEe CPOKOM IO OTHOTO ro/ia (mamee
[MooxeHre) pa3paboTaHbl B COOTBETCTBHH ¢ De/iepabHbIM 3aKOHOM «0O6 06pa3oBaHUH
s Poccuiickoii ®egepamum» or 29.12. 2012r. Ne273-®3, Tpymossiv Kozmexcom
Poccmiickoii Delepalliy ¥ WHBIMA HOPMATHBHBIMH IPABOBBIMHM aKTaMH, COACpPKaIlMMH
HOPMEI TPY/I0BOTO [1PaBa H PEry.IHPYIOIIMMH BOPOCE! TPY/OBBIX OTHOIICHHH.

1.2. Bompochl, CBs3aHHBIE C IPHHATHEM HacTosmero IlonoxeHWs, peIIaroTCs
DYKOBOJHTENEM YUPEKICHHA C y4eTOM MHEHHs NPOQCOIO3HOTO KOMHTETa, Kak
jpe;[CTaBHTeJILHOI' 0 OpraHa paGOTHI/IKOB YUYpEeXKIACHUS.

1.3. Hacrosmiee IlonoxeHre yTBepKAaeTCs C y4eTOM MHEHHS MPEACTAaBHTEIHHOTO
oprana paGOTHHKOB YUPEXIEHHS B IOPAJIKE, YCTaHOBJIeHHOM cTathel 372 TK PO.

1.4. Hacrtosmee IlonoxeHHe yCTaHaBIMBaeT KaTeTOPHIO DAOOTHHKOB, HMEIOLIYIO
NpaB0 HA JUIMTEIBHBIA OTIIYCK, YCIOBHS M IODPSJOK INPENOCTAaBIEHHs JUIATEIHHOIO
OTIyCKa.

2. YcaoBus npeaocTaBIeHNs AJIHTEILHOIO OTIYCKa

2.1. B cootBerctBuM ¢ nim. 4 m.5 cT.47 ®3 «O6 obpazoBanmu B Poccuiickoit
Oenepanm» ot 29.12. 2012 r. Ne 273-®@3, cr. 335 TK P® nenarorugeckue paboTHHKH
HMEOT paBO Ha JUTHTEBHBIA OTIYCK CPOKOM [0 OJHOTO rofia He peXe YeM uepes
kaxpie 10 eT HempephIBHOM IeIarorHuecKoi paboTel.

Iopsazok u ycnoBus NpefOCTaBICHAs NEJarorHiecKiM paGOTHHKAM  JUTMTEIHHOIO
OTycka B ydpeskaeHWH ycTaHaBnmMBaroTCs IlprkasoM MummcTepctBa o6pasoBanus u
Haykn PO o1 31.05.2016 Ne 644 u Hactosumam [Tonoxenunem.

22. TlpaBo Ha MIMTENBHBIA  OTIYCK MMEIOT IeJarorHyecKue paboTHHKH,
:“emalonme JIOJUKHOCTH, TTOMMEHOBaHHBIE B pasnene I HoMeHKnaTypsl momkmocTelt

A2TOTHYecCknX paGOTHMKOB OpraHM3alldi, OCYLIECTBISIONINX obpasoBatensayio
*AeMbHocTs,  jomKHOCTEH pyKOBOJHMTENeH  00pa3soBaTeNbHBIX  OpraHM3amMii
: €HHO [Tocranosnennem IIpasutenscTBa PO ot 08.08.2013 Ne 678, a umerHO: ;

"‘”a‘.'omecme pabOTHHKH, OTHECEHHBIE K npo@eccopcxo—upenonaaa’reamckouy

e llefarornyeckue paboTHUKM (BOCTIHATATENb, HHCTPYKTOP-METOHUCT, MHCTPYKTOD

. %




по труду, инструктор по физической культуре, концертмейстер, логопед, мастер производственного обучения, методист, музыкальный руководитель, педагог дополнительного образования, педагог-библиотекарь, педагог-организатор, педагог-психолог, преподаватель, преподаватель-организатор ОБЖ, руководитель физического воспитания, социальный педагог, старший вожатый, старший воспитатель, старший инструктор-методист, старший методист, старший педагог дополнительного образования, старший тренер-преподаватель, тренер-преподаватель, тьютор, учитель, учитель-дефектолог, учитель-логопед).

2.3. Право на длительный  отпуск  имеют педагогические работники учреждения, состоящие в трудовых отношениях,  как работники по основному месту работы, так и работники, работающие по совместительству (внутреннее  или внешнее). 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска педагогическим работникам по основному месту работы и внешнему совместительству аналогичны.   

В случае,  если педагогический работник является и лицом, работающим по внутреннему совместительству, то длительный отпуск предоставляется по основному месту работы, а на работе по внутреннему совместительству с согласия работника может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы. 

2.4. Педагогическим работникам длительный отпуск предоставляется на условиях без сохранения заработной платы. 

Учреждение, исходя из своей финансовой и производственной возможности, имеет право педагогическим работникам  предоставить длительный оплачиваемый отпуск.  Порядок расчета длительного оплачиваемого отпуска аналогичен с порядком расчета дополнительного оплачиваемого отпуска.    

2.5. Продолжительность непрерывной педагогической работы устанавливается  в соответствии с записями в трудовой книжке или на основании других надлежащим образом оформленных документов, подтверждающих факт непрерывной педагогической работы. 

2.6. При предоставлении длительного отпуска учитывается:

а) фактически проработанное время замещения должностей педагогических работников по трудовому договору. 

Периоды фактически проработанного времени педагогом по трудовому договору, если продолжительность перерыва между увольнением с педагогической работы и поступлением на педагогическую работу либо после увольнения из федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти субъектов РФ, осуществляющих государственное управление в сфере образования, органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования, при условии, что работе в указанных органах предшествовала педагогическая работа, составляет не более 3 (трех) месяцев;

б) время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность):  время нахождения в ежегодном основном удлиненном и дополнительном оплачиваемом отпусках, ученическом отпуске, в отпуске без сохранения заработной платы, в отпуске по уходу за ребенком до 3 (трех) лет,  дополнительные оплачиваемые выходные дни в связи с уходом за ребенком – инвалидом, дополнительное выходное оплачиваемое и/или без сохранения заработной платы время и/или дни, предоставляемые в соответствии с коллективным договором, время нетрудоспособности,  вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы, при переводе на другую работу и последующем восстановлении на прежней работе; 

в) время замещения должностей педагогических работников по трудовому договору в период прохождения производственной практики, если перерыв между днем окончания профессиональной образовательной организации или образовательной организации высшего образования и днем поступления на педагогическую работу не превысил 1 (одного) месяца.

2.7. За педагогическими работником, находящимся в длительном отпуске, сохраняется:

- место работы (должность);

- объем учебной нагрузки при условии, что за этот период не уменьшилось количество часов по учебным планам, учебным графикам, образовательным программам или количество обучающихся, учебных групп (классов).

2.8. Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического работника на другую работу, а также увольнение его по инициативе работодателя, за исключением ликвидации учреждения.

2.9. Продолжительность предоставляемого длительного отпуска составляет не более 1 (одного) года. 

1. Порядок предоставления длительного отпуска

3.1. Длительный отпуск предоставляется педагогическому работнику на основании его заявления и оформляется распорядительным актом учреждения (приказом). Заявление о предоставлении длительного отпуска  педагогическим работником оформляется до 01 августа текущего года, а в непредвиденных случаях за 5 (пять) рабочих дней, с обязательным указанием причин в необходимости в длительном отпуске.  

3.2. Очередность предоставления длительного отпуска в учебном году определяется графиком длительных отпусков. График длительных отпусков составляется на основании заявлений педагогических работников за                                 14 (четырнадцать) дней до начала учебного года (до 01 сентября текущего года). В случае, если педагогический работник заявление о предоставлении длительного отпуска представил в течение учебного года, то данные сведения вносятся в график в виде приложения, которые являются неотъемлемой частью графика.   

3.3. Длительный отпуск не может быть разделен на части. В исключительных случаях данный вопрос решается, исходя из причин в необходимости в длительном отпуске, указанных в заявлении. 

3.4. В случае нетрудоспособности педагогического работника в периоде нахождения в длительном отпуске, отпуск не продлевается (не прерывается).  В случае, если нетрудоспособность имеет длительный характер, педагогический работник лист нетрудоспособности может получить по окончанию длительного отпуска. 

3.5. С согласия педагогического работника длительный отпуск может быть присоединен к ежегодному основному удлиненному и  дополнительному оплачиваемым отпускам,   отпуску по уходу за ребенком, отпуску без сохранения заработной платы. 
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	5.
	
	
	моющие средства в дозирующих устройствах)


Основание: Приказ Минздравсоцразвития России № 1122н от 17.12.2010 г. «Об утверждении типовых норм бесплатной выдачи работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств и стандарта безопасности труда «Обеспечение работников смывающими и (или) обезвреживающими средствами».
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I. IlpaBa aTTecTyeMBIX pAGOTHHKOB.

IMeaarorayeckHii paboTHUK HMeET MPaBo:
. 3aqBHTbCS HA ATTECTAIMIO /Uil YCTAHOBICHHsS COOTBETCTBHS YPOBHA €ro KBaTAUKAIAA
peb0BaHHAM, IPEABABIAEMBIM KBaIM(HUKAHOHHBIM KaTerOpHIM (IIepBO¥ MITH BBICIIIEH);
0 9eM

- JIMYHO IPHCYTCTBOBATh BO BPEMS €r0 aTTecTaly Ha 3acelaHuu aTl‘eCTaIlPIOHHOﬁ KOMHCCHH,

HCBMEHHO YBEIOMIISIET aTTECTAlIHOHHYIO KOMHCCHIO;
- OpEeACTaBHTh B aTTECTAllMOHHYIO KOMHCCHIO COOCTBEHHBIE CBEJICHUS, XapaKTCpU3yOIHe €ro

PYZIOBYIO IEATENBHOCTB 32 IEPHOJ C IaThI IPEABIAYIICH aTTeCTalUuH (TIpH TIEPBUYHOM aTTECTAIMH - C AaThl

Bcrynnem/m Ha pabory;
. - o0XKanoBaTh pE3YJBTAaThl aTTECTALAM B COOTBETCTBHM C 3aKOHOJATENBECTBOM Poccuiickoi

JlepaIuH;
- 06paTHTI>CSI B CyJI 32 pa3p€lI€HHEeM HHIMBHAYAIIBHOIO TPYAOBOI'O CIOpa B TECYEHHUE TPEX MECIIEB CO

, KOrJla OH y3HaJl HJIH JOJDKECH (9303 Y3HaTh O HApYIICHWH CBOEIO IIpaBa, a I1o crnopamM 006 YBOJIbHCHHUHA — B
EHHE OAHOI0 MecCsdla CO JHS BPYYCHHsS €My KOIIMH IIpHUKasa o0 YBOJIBHCHUHA mbo co JHS BbLIA4YH

I0BOM KHHIKKH;
- IOMyYdTh HH(pOpMAamuio OT paboTogaTeliss O BAKAHTHBIX JOJDKHOCTSX WM pabote

CTCTBYIOUICH KBalH(HKalmy pabOTHHKA, WM BAKAHTHBIX HMDKECTOSIIMAX JOJDKHOCTSX — FUIH
COIIAYMBACMON paboTe B Clly4ae pacTOpKEHHs ¢ PaGOTHHKOM TPYIOBOIO JOrOBOPA B COOTBETCTBHH C
om 3 wacti 1 crateu 81 TpysmoBoro kozekca Poccmiickoit Menepaliii Ha OCHOBAHHMH pemeHus
HOHHOM KOMHCCHH O HECOOTBETCTBHH PabOTHHKA 3aHUMAEMOM TOKHOCTH
l;c H;axmrscn Ha NPOBE/ICHHE ATTECTALUH C LEIBIO YCTAHOBICHHS KBATH(OHKAMOHHOM KaTeropuu
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      2.1. При прохождении педагогическими работниками аттестации с целью установления соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей)  могут быть предусмотрены упрощенные формы профессиональной экспертизы, оценки профессиональной деятельности педагогических работников на основе результатов их работы, предусмотренных пунктами 36 и 37 Порядка, при условии, что их деятельность связана с соответствующими направлениями работы (без привлечения независимых аттестационных экспертов) для следующих категорий педагогических работников, повторно аттестующихся на высшую или первую квалификационную категорию:

- работники образования, имеющие государственные награды по профилю педагогической деятельности (включая почетные звания «Заслуженный учитель» и др.почетные звания, Почетные грамоты, нагрудные знаки), независимо от года награждения;

- победители, призеры, дипломанты, лауреаты международных, федеральных, республиканских, муниципальных профессиональных конкурсов по профилю деятельности аттестуемого работника («Учитель года», «Воспитатель года» и др.), независимо от года проведения конкурса;

- педагогические работники, подготовившие воспитанников - победителей и призеров (1-3 места) международных, всероссийских, республиканских, муниципальных предметных олимпиад, конкурсов, смотров, соревнований, проходивших в течение 5 лет перед аттестацией работника.

2.2. Упрощенные формы профессиональной экспертизы, оценки профессиональной деятельности на основе результатов их работы, предусмотренных пунктами 36 и 37 Порядка, при условии, что их деятельность связана с соответствующими направлениями работы (без привлечения независимых аттестационных экспертов) применяются при аттестации педагогических работников, повторно или впервые заявляющихся на высшую либо первую квалификационную категорию:

- при наличии у них статуса (диплома) победителя конкурса в рамках реализации приоритетного национального проекта « Образование», гранта «Наш лучший учитель» и другие, независимо от года проведения конкурса (гранта), либо подготовивших в течение последних пяти лет двух и более призеров (1-3 места) муниципальных, республиканских, федеральных, международных (очных) предметных олимпиад (для учащихся общеобразовательных организаций) или конкурсов профессионального мастерства (для обучающихся в учреждениях профессионального образования.); либо подготовивших в течение последних пяти лет двух и более призеров (1-3 место) муниципальных, республиканских, федеральных, международных (очных) конкурсов (для воспитанников и педагогов  дошкольных образовательных организаций, организаций дополнительного образования);

- участвовавших в проведении профессиональной экспертизы в составе экспертных групп при аттестационной комиссии Министерства образования и науки Республики Татарстан не менее трех лет в период, предшествующий аттестации. 

III.  Льготы по установлению уровня оплаты труда работника  во взаимосвязи  с  имеющейся квалификационной категорией.

      3.1. В соответствии с отраслевым Соглашением на 2017-2019гг., заключенным между Министерством образования и науки Республики Татарстан и Татарским республиканским комитетом профсоюза работников народного образования и науки, квалификационные категории, присвоенные педагогическим работникам в соответствии с Порядком аттестации педагогических работников, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 7 апреля 2014 г. N 276 (далее – Порядок), учитываются в течение срока их действия в следующих случаях: 

- при работе в должности, по которой присвоена квалификационная категория, независимо от типа и вида образовательного учреждения, преподаваемого предмета (дисциплины);

- при возобновлении работы в должности, по которой присвоена категория, независимо от перерывов в работе;

- при переходе из негосударственного образовательного учреждения, а также учреждений и организаций, не являющимися образовательными, на работу в государственные и муниципальные образовательные учреждения, при условии, если аттестация этих работников осуществлялась в соответствии с Порядком;

- при установлении уровня оплаты труда на должностях, по которым применяется наименование «старший» (старший воспитатель – воспитатель, старший педагог дополнительного образования - педагог дополнительного образования, старший методист – методист, старший инструктор-методист- инструктор-методист, старший тренер-преподаватель - тренер-преподаватель), независимо от того, по какой конкретно должности присвоена квалификационная категория;

- при выполнении педагогической работы на разных должностях, по которым совпадают профили работы (деятельности) в следующих случаях:

	Должность, по которой присвоена квалификационная категория
	Должность, по которой может учитываться категория, присвоенная по должности, указанной в графе № 1

	Учитель, преподаватель
	Воспитатель (независимо от места работы), социальный педагог, педагог–организатор, педагог дополнительного образования (при совпадении профиля кружка, направления дополнительной работы профилю основной работы), учитель, преподаватель, ведущий занятия по профильным темам из курса основного предмета, (например, валеология как часть курса биологии, или профильные темы по медицинской подготовке из курса «Основы безопасности жизнедеятельности».)

	Руководитель физического воспитания
	Учитель, преподаватель физкультуры (физического воспитания), инструктор по физкультуре; учитель, преподаватель, ведущий занятия из курса «Основы безопасности жизнедеятельности» (ОБЖ)

	Учитель - дефектолог, учитель - логопед
	Учитель, осуществляющий образовательную деятельность в общеобразовательных учреждениях для обучающихся (воспитанников) с ограниченными возможностями здоровья (независимо от преподаваемого предмета либо в начальных классах);

 воспитатель, педагог дополнительного образования (при совпадении профиля кружка, направления дополнительной работы с профилем работы по основной должности) 

	Учитель музыки общеобразовательного учреждения, преподаватель учреждения среднего профессионального образования музыкального профиля 
	 Преподаватель детской музыкальной школы (школы искусств, учреждений культуры), музыкальный руководитель, концертмейстер

	Преподаватель детской музыкальной художественной школы, школы искусств, учреждений культуры, музыкальный руководитель, концертмейстер
	Учитель музыки общеобразовательного учреждения, преподаватель музыкальных дисциплин среднего профессионального образования

	Старший тренер-преподаватель, тренер-преподаватель, в т.ч. ДЮСШ, СДЮШОР, ДЮКПФ
	Учитель, преподаватель физкультуры, инструктор по физкультуре, руководитель физического воспитания

	Учитель, преподаватель физкультуры, инструктор по физкультуре, руководитель физического воспитания
	Старший тренер-преподаватель, тренер-преподаватель, в т.ч. ДЮСШ, СДЮШОР, ДЮКПФ

	Воспитатель
	Старший воспитатель

	Старший воспитатель
	Воспитатель

	Учитель-дефектолог
	Учитель образовательного учреждения для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья, независимо от преподаваемого предмета.

	Концертмейстер
	Преподаватель детской музыкальной школы (школы искусств, учреждений культуры), учитель музыки общеобразовательного учреждения, музыкальный руководитель, педагог дополнительного образования (при совпадении профиля кружка, направления дополнительной работы с профилем основной работы)

	Преподаватель детской музыкальной школы (школы искусств, учреждений культуры), учитель музыки общеобразовательного учреждения, музыкальный руководитель, педагог дополнительного образования (при совпадении профиля кружка, направления дополнительной работы с профилем основной работы)
	Концертмейстер


Другие случаи учета квалификационной категории при работе на разных педагогических должностях, по которым совпадают профили работы (деятельности), рассматриваются Министерством образования и науки Республики Татарстан, к чьей компетенции относится установление квалификационной категории, на основании письменного заявления.

3.2. Уровень оплаты труда педагогического работника, установленный ему по ранее имевшейся квалификационной категории сохраняется на срок не более одного года со дня возобновления трудовой деятельности (выхода из отпуска) в случае, если срок действия квалификационной категории истек:

- в период нахождения педагогического работника в отпуске по беременности и родам и по уходу за ребенком до достижения им трех лет, либо срок действия квалификационной категории истекает в текущем году;

- в период длительной потери трудоспособности (2 месяца и более) в связи с тяжелым заболеванием при наличии у работника листа нетрудоспособности или медицинского заключения (справки) о наличии заболевания, вызвавшего длительную потерю трудоспособности;

- в период когда работник пенсионного возраста, имеющий первую или высшую квалификационную категорию уведомил письменно работодателя об увольнении по собственному желанию по окончании текущего учебного года. Данная льгота однократная.


- в случае истечения у педагогического работника перед наступлением пенсионного возраста срока действия квалификационной категории сохранять оплату труда с учетом имевшейся квалификационной категории до дня наступления пенсионного возраста, но не более чем на один год.

3.3. Сохранить за педагогическими работниками оплату труда с учетом имевшийся квалификационной категории в случае истечения срока ее действия после подачи заявления в аттестационную комиссию на период до принятия аттестационной комиссией решения об установлении (отказе в установлении)_ квалификационной категории.
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Cuucok
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Типовые нормы
бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам сквозных профессий и должностей всех видов экономической деятельности, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением

(извлечения)

	N п/п
	Наименование профессии (должности)
	Наименование специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты
	Норма выдачи на год (штуки, пары, комплекты)

	1
	2
	3
	4

	23
	Дворник
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий.            Фартук из полимерных материалов с нагрудником.                                   Сапоги резиновые с защитным подноском.                                    Перчатки с полимерным покрытием.
	1 шт.                                               

                                     2 шт.

1 пара

6 пар

	32
	Заведующий хозяйством
	Халат для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий.        Перчатки с полимерным покрытием.                       
	1 шт.

                                     6 пар                                        

	48
	Кастелянша
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий или       Халат и брюки для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий.
	1 шт.

                                       1 комплект



	60
	Кухонный рабочий
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий или        Халат и брюки для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий. Нарукавники из полимерных материалов                                         Перчатки резиновые или из полимерных материалов.                                       Фартук из полимерных материалов с нагрудником.                                         При работе в овощехранилищах дополнительно:                                Жилет утепленный                              Валенки с резиновым низом
	1 шт.

                                     1 комплект

                                  До износа

6 пар

2 шт.

1 шт.                          по поясам

	115
	Машинист (рабочий) по стирке и ремонту спецодежды
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий или                 Халат и брюки для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий 

Фартук из полимерных материалов с нагрудником                                  Перчатки с полимерным покрытием Перчатки резиновые или из полимерных материалов
	1 шт.

                                     1 комплект

Дежурный

6 пар              Дежурные

	122
	 Повар
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий.            Фартук из полимерных материалов с нагрудником                         Нарукавники из полимерных материалов
	1 шт.

                                     2 шт.

До износа

	135
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий.           Сапоги резиновые с защитным подноском;                                     Перчатки с полимерным покрытием Перчатки резиновые или из полимерных материалов                                           Щиток защитный лицевой или          Очки защитные                            Средство индивидуальной защиты органов дыхания фильтрующее
	1 шт.

                                     1 пара

6 пар                           12 пар

До износа                   До износа                    До износа

	163
	Сторож 
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий.           Сапоги резиновые с защитным подноском                                       Перчатки с полимерным покрытием
	1 шт.

                                     1 пара

12 пар

	171
	Уборщик служебных помещений
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий или        Халат для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий         Перчатки с полимерным покрытием  Перчатки резиновые или из полимерных материалов
	1 шт.

                                     1 шт.

                                     6 пар                           12 пар


Основание – приложение к приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 9 декабря 2014 года № 997н.

	N п/п
	Наименование профессии (должности)
	Наименование специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты
	Норма выдачи на год (штуки, пары, комплекты)

	1
	2
	3
	4

	П.3.1.9.
	Помощник  воспитателя
	Фартук                                             Колпак или косынка для надевания во время раздачи пищи                        Фартук для мытья посуды                Халат для уборки помещений
	2 шт.

2 шт.                              2 шт.                            2 шт.                             


Основание – СанПиН 1.2.3685 - 21

Приложение №6.
	«СОГЛАСОВАНО» 

Профсоюзный комитет

МБДОУ «Детский сад №17»
    Протокол от31.05.2021 №3
Председатель профкома

__________Р.Х. Сиразетдинова
	           «УТВЕРЖДАЮ»

               Руководитель

МБДОУ «Детский сад №17»
Приказ от 31.05.2021
№ 39
________Р.Р. Батыршина
м.п.




Положение

об использовании премиальной части фонда оплаты труда работников

МБДОУ «Детский сад №17 комбинированного вида «Березка» Чистопольского муниципального района Республики Татарстан
1. Общие положения.

1.1.Настоящее Положение об использовании премиальной части оплаты труда (далее – Положение) разработано в соответствии:

·   Трудовым Кодексом Российской Федерации;

·  Законом Российской Федерации «Об образовании»;

· Положением об условиях оплаты труда работников дошкольных образовательных организаций Республики Татарстан, утвержденным Постановлением Кабинета Министров РТ от 31.05.2018г. № 412 «Об условиях оплаты труда работников государственных образовательных организаций Республики Татарстан» (с изменениями и дополнениями);
Положением  об условиях оплаты труда МБДОУ
  МБДОУ «Детский сад №17 комбинированного вида «Березка» Чистопольского муниципального района Республики Татарстан;   
· Коллективным  договором  МБДОУ  «МБДОУ «Детский сад №17»  

и определяет порядок формирования, условия и критерии  премирования работников МБДОУ   «Детский сад №17»  (далее - МБДОУ).

1.2. Действие Положения направлено на развитие творческой инициативы работников, дополнительное стимулирование передового педагогического опыта и выполнение общественной работы.

1.3.Результатом использования данного Положения является создание благоприятных условий для повышения качества и результатов трудовой и общественной деятельности. 

           1.4. Ответственность за исполнение Положения возлагается на заведующего МБДОУ.

2. Формирование фонда премирования

     2.1.   Премиальные и иные поощрительные выплаты устанавливаются работникам по основному месту работы единовременно за ежемесячно   в связи с юбилейными датами, получением знаков отличия, благодарственных писем, грамот, наград и иными основаниями. 

2.2. Размеры, порядок и условия осуществления премиальных и иных поощрительных выплат по итогам работы определяются настоящим Положением   и коллективным договором.

                   2.3.Размер фонда оплаты труда, предусмотренного на премиальные выплаты работникам профессиональных квалификационных групп должностей работников учреждения, составляет не менее 2 процентов от фонда оплаты труда, предусмотренного на выплату окладов (ставок заработной платы, должностных окладов), выплат стимулирующего характера работникам по основному месту работы и основной должности.

             2.4. Фонд экономии заработной платы также может использоваться на премиальные выплаты работникам МДОУ.

3.Основные критерии оценки труда работников

                 3.2. Основные показатели премирования:

· в связи с юбилейными датами (женщины – 50, 55, 60 лет, мужчины - 50, 60, 65 лет в размере 1000  руб.) (в соответствии с коллективным договором МБДОУ); 

· единовременная выплата работникам при увольнении по собственному желанию впервые после достижения пенсионного возраста либо приобретения права на досрочную трудовую пенсию по старости, проработавшим в системе образования Чистопольского муниципального района 15 и более лет, материального вознаграждения в размере базового оклада, менее 15 лет – половину базового оклада;
· председателю первичной профсоюзной организации;
· получением знаков отличия; 

· благодарственных писем, грамот, наград;

· участие в подготовке и проведении открытых мероприятий районного, городского, республиканского масштабов;

· организацию работ по обеспечению охраны труда и техники безопасности воспитанников и сотрудников; уполномоченному по охране труда;

· выполнение общественных работ (профсоюзная работа, опека и попечительство, работа в составе комиссий, оргкомитетов по проведению общих мероприятий, проведение утренников и праздников с воспитанниками, участие в экологических субботниках  и др.);

· ведение и оформление документации (документы строгой отчетности, протоколы и др.)

· работа с ветеранами, пенсионерами (работающими и неработающими);

· работа с молодыми специалистами (председатель молодежного комитета, молодежный актив и др.)

· наставничество

4.  Порядок премирования работников

4.1.  Размеры премий определяются решением Комиссии по распределению  премиального поощрения.

4.2.  Премирование работников МБДОУ производится 1 раз в квартал (или ежемесячно) по итогам работы за истекший период.

          4.3. Решение Комиссии оформляется протоколом и утверждается приказом заведующей ДОУ.

5. Заключительные положения

           5.1. Данное Положение рассматривается на общем собрании трудового коллектива, согласовывается с профсоюзным комитетом первичной профсоюзной организации, и утверждается приказом заведующей.

      5.2. Срок действия Положения с    31.05.2021 года по 30.05. 2023 года.                                 

   5.3. Дополнения и изменения к данному Положения вносятся по предложению профсоюзного комитета или администрации МБДОУ и рассматриваются на общем собрании работников МБДОУ.
                  5.4. Настоящее Положение  действует до принятия нового с даты   введения его в  действие приказом заведующей МБДОУ, но не более, чем  3  года.
    
  5.5.   Положение  может быть пролонгировано, но не более,  чем    на 1 год. 
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Положение об условиях оплаты труда

МБДОУ «Детский сад  №17 комбинированного вида “Березка»
Чистопольского муниципального района Республики Татарстан 

                                                              1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение об условиях оплаты труда работников дошкольного образовательного  учреждения МБДОУ «Детский сад №17 комбинированного вида «Березка» Чистопольского муниципального района РТ   (далее - Положение) разработано в соответствии:

- Трудовым Кодексом Российской Федерации;

- Положением об условиях оплаты труда работников дошкольных образовательных организаций Республики Татарстан, утвержденным Постановлением Кабинета Министров РТ от 31.05.2018г. № 412 «Об условиях оплаты труда работников государственных образовательных организаций Республики Татарстан» (с изменениями и дополнениями) (далее по тексту Положение № 1);

- Положением об условиях труда работников профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих, рабочих культуры, искусства и кинематографии, общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих образовательных организаций Республики Татарстан,  утвержденным Постановлением Кабинета Министров РТ от 31.05.2018г. № 412 «Об условиях оплаты труда работников государственных образовательных организаций Республики Татарстан» (с изменениями и дополнениями)  (далее по тексту Положение № 2);

- Постановлением Исполнительного комитета Чистопольского муниципального района Республики Татарстан;

и определяет порядок формирования окладов работников, условия и размеры выплат компенсационного и стимулирующего характера, а также критерии их установления.

1.2. В настоящем Положении используются следующие понятия и определения:

система оплаты труда – совокупность норм, определяющих условия и размеры оплаты труда работников организаций, включая размеры базовых окладов, базовых ставок заработной платы, должностных окладов, а также выплаты компенсационного и стимулирующего характера, установленных в соответствии с федеральным законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Татарстан;

базовый оклад – оклад, ставка заработной платы работника организации, установленные ему за исполнение трудовых (должностных) обязанностей за календарный месяц либо за норму труда (норму часов педагогической работы в неделю (в год) за ставку заработной платы) в зависимости от сложности выполняемых работ без учета выплат стимулирующего и компенсационного характера;

должностной оклад – фиксированный размер оплаты труда работника за исполнение трудовых (должностных) обязанностей определенной сложности за календарный месяц за фактически отработанное время без учета компенсационных и стимулирующих выплат;

заработная плата (оплата труда работника) – вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные и стимулирующие выплаты;

выплаты компенсационного характера – доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, и иные выплаты компенсационного характера;

выплаты стимулирующего характера – доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты.

1.3. Заработная плата (оплата труда работника) работников  дошкольной образовательной организации (далее – МБДОУ) определяется исходя из:

- должностных окладов;

- выплат компенсационного характера;

- выплат стимулирующего характера.

1.4. Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на условиях неполного рабочего времени, производится пропорционально отработанному времени либо в зависимости от выполненного объема работ.

1.5. Введение в образовательной организации новых систем оплаты труда не может рассматриваться как основание для отказа от предоставления льгот и гарантий, установленных коллективным договором, трудовым законодательством.

1.6. Выплата заработной платы работникам организации  производится в порядке и сроки, установленные коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором.

1.7. Настоящее Положение и иные локальные нормативные акты организации,  регулирующие порядок и условия выплат компенсационного и стимулирующего характера,  утверждается по согласованию с профсоюзным комитетом. ( В малочисленной первичной профсоюзной организации – собранием первичной профсоюзной организации.)
2. Норма часов за базовую ставку заработной платы (базовый оклад) работников дошкольного образования.

2.1.  Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников определяется Приказом Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре». 

2.2. Продолжительность рабочего времени работников профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих,  медицинских работников, общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих дошкольной образовательной организации определяется в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

3. Порядок формирования должностных окладов работников дошкольной образовательной организации.

3.1. Размеры базовых окладов, формулы определения размеров должностных окладов, компенсационных и стимулирующих выплат, устанавливаются Постановлениями №1 и №2 в соответствии с  требованиями  к профессиональной подготовке (уровень образования) и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности, с учетом сложности и объема выполняемой работы.

3.2. В случае принятия работника на должности с уровнем образования ниже уровня, установленного Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих или профессиональных стандартов, базовый оклад такому работнику устанавливается в соответствии с требуемым уровнем образования.

3.3. При наличии у работника уровня образования выше уровня, установленного Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих или профессиональных стандартов, базовый оклад такому работнику устанавливается в соответствии с требуемым уровнем образования.

4. Компенсационные выплаты.

4.1. Выплаты компенсационного характера, осуществляемые на основании Положения №1 работникам профессиональных квалификационных групп должностей работников в дошкольных образовательных организациях.

4.1.1. К выплатам компенсационного характера, осуществляемым работникам, относящимся к профессиональной квалификационной группе должностей работников учебно-вспомогательного персонала и профессионально-квалификационной группе должностей педагогических работников, относятся:

- выплаты специалистам за работу в сельской местности;

- выплаты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда;

- выплаты при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных;

- выплаты компенсационного характера за работу с определенными категориями воспитанников (обучающихся), с ограниченными возможностями здоровья;

- выплаты компенсационного характера за работу в дошкольных образовательных организациях для детей с ограниченными возможностями здоровья работникам профессионально-квалификационной групп должностей медицинских и фармацевтических работников в дошкольных образовательных организациях.

4.1.2. Выплаты специалистам за работу в сельской местности предоставляются работникам, входящим в профессиональные квалификационные группы должностей педагогических работников и руководителей структурных подразделений.

4.1.3. Выплаты компенсационного характера работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, и за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных).

4.1.4. Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работы, работы в ночное время и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных), устанавливаются за каждый час работы в ночное время в повышенном размере по сравнению с работой в нормальных условиях, но не ниже размеров, определенных законами и иными нормативными правовыми актами.

Выплаты компенсационного характера работникам, в  случаях выполнения работ в условиях, отклоняющихся от нормальных, устанавливаются с учетом статей 149-154 Трудового кодекса РФ.

4.1.5. В случае привлечения работника к работе в установленный ему графиком выходной день или нерабочий праздничный день работа оплачивается не менее чем в двойном размере. Работникам, получающим должностной оклад, работа оплачивается в размере не менее одинарной дневной или часовой базовой ставки сверх оклада, если она производилась в выходной и нерабочий праздничный день в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной часовой или дневной ставки сверх базового оклада, если работа производилась сверх месячной нормы.

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

4.1.6. Оплата труда работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, устанавливается в повышенном размере по сравнению с окладами (должностными окладами), ставками заработной платы, установленными для различных видов работ с нормальными условиями труда, на основании специальной оценки условий труда в размере 4 процентов должностного оклада.

Выплаты компенсационного характера работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда, устанавливаются в соответствии со статьей 147 Трудового кодекса РФ.

4.1.7. Выплаты компенсационного характера за работу с определенными категориями воспитанников (обучающихся), с ограниченными возможностями здоровья предоставляются работникам в дошкольной образовательной  организации.
4.1.8. При работе педагогических и учебно-вспомогательных работников в образовательных организациях с определенными категориями воспитанников предусматривается предоставление выплат компенсационного характера по нескольким основаниям, размер выплат рассчитывается по каждому основанию отдельно.

4.1.9. Перечень должностей работников, которым с учетом конкретных условий работы в данной организации, подразделении и должности устанавливаются надбавки компенсационного характера, утверждается по согласованию с выборным профсоюзным органом.

4.2. Выплаты компенсационного характера, осуществляемые на основании Положения №2 работникам профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих, общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих образовательных организаций. 

4.2.1. К выплатам компенсационного характера, осуществляемым работникам профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих, общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих образовательных организаций, относятся:

- выплаты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда;

- выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных).

4.2.2. Выплаты компенсационного характера работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, и за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (совмещение профессий (должностей), сверхурочная работа, работа в ночное время, расширение зон обслуживания, увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работа в выходные и нерабочие праздничные дни), устанавливаются в соответствии с законодательством и в пределах утвержденного фонда оплаты труда организации на  соответствующий финансовый год.

4.2.3. Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, устанавливаются в следующих размерах:

- каждый час работы в ночное время оплачивается в повышенном размере по сравнению с работой в нормальных условиях, но не ниже размеров, установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- в случае привлечения работника к работе в установленный ему графиком выходной день или нерабочий праздничный день работа оплачивается не менее чем в двойном размере;

- работникам, получающим должностной оклад, в размере не менее одинарной дневной или часовой базовой ставки сверх оклада, если работа в выходной и нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной или часовой ставки сверх базового оклада, если работа производилась сверх месячной нормы;

- по желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит;

- оплата труда работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, устанавливается в повышенном размере по сравнению с окладами (должностными окладами), ставками заработной платы, установленными для различных видов работ с нормальными условиями труда, на основании специальной оценки условий труда в размере не менее 4 процентов базового оклада;

- при совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику производится доплата, размер которой устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

4.3. Размеры выплат компенсационного характера не могут быть ниже предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами РФ, Республики Татарстан, содержащими нормы трудового права.

4.4. Выплаты компенсационного характера, размеры и условия их осуществления устанавливаются коллективным договором, соглашениями, настоящим Положением и иными локальными нормативными актами организации.

5. Выплаты стимулирующего характера.

5.1. Выплаты стимулирующего характера, осуществляемые на основании Положения №1, работникам профессиональных квалификационных групп должностей работников в дошкольных образовательных организациях.

5.1.1. К выплатам стимулирующего характера относятся выплаты, направленные на стимулирование работника к качественному результату труда, а также поощрение за выполненную работу.

5.1.2. Выплаты стимулирующего характера включают в себя:

- выплаты за специфику образовательной программы, за специфику деятельности;

- выплаты за наличие государственных наград;

- выплаты за сложность и напряженность работы;

- выплаты за стаж работы по профилю;

- выплаты за квалификационную категорию;

- выплаты за качество выполняемых работ;

- премиальные и иные поощрительные выплаты.

5.1.3. Порядок, условия выплат стимулирующего характера за специфику образовательной программы, специфику деятельности, наличие государственных наград, сложность и напряженность работы, стаж работы по профилю, квалификационную категорию, в частности, формулы расчета выплат, размер надбавок и процентов, квалификационная категория, квалификационный уровень, наименование должностей  работников профессионально – квалификационной группы, группа по стажу, время работы в которых засчитывается в стаж работы по должности, предельный совокупный размер весовых коэффициентов по критериям эффективности деятельности работников, определяются Положением №1.

5.1.4. Размеры, порядок и условия осуществления работникам организации  выплат стимулирующего характера, как выплаты за качество выполняемых работ,  премиальные и иные поощрительные выплаты, определяются локальными нормативными актами организации и коллективным договором. 

5.1.5. Выплаты за квалификационную категорию предоставляются работникам профессионально-квалификационных должностных групп педагогических работников и руководителя  при наличии у них действующей квалификационной категории в пределах срока действия квалификационной категории.

5.1.6. Выплаты за специфику образовательной программы предоставляется педагогическим работникам, которым установлена норма часов педагогической работы в неделю за ставку заработной платы.

5.1.7. При работе педагогических работников в организации с определенными категориями воспитанников, предусматривающих предоставление выплат за специфику образовательной программы по нескольким основаниям, размер выплат за специфику образовательной программы рассчитывается по каждому основанию.

Перечень должностей работников, которым с учетом конкретных условий работы в данной организации, подразделении и должности устанавливаются надбавки за специфику образовательной программы, утверждается по согласованию с выборным профсоюзным органом (профсоюзным комитетом).

5.1.8. Установление размеров выплат за наличие государственных наград производится со дня присвоения государственной награды. Работникам, имеющим две и более государственные награды, выплата за наличие государственных наград устанавливается по одной из них по выбору работника.

5.1.9. Время работы в должностях помощника воспитателя и младшего воспитателя засчитывается в стаж педагогической работы при условии, если в период работы на этих должностях работник имел педагогическое образование или обучался в образовательной организации высшего образования или профессиональной образовательной организации.

5.1.10. Работникам организации время педагогической работы в образовательных организациях, выполняемой помимо основной работы на условиях почасовой оплаты, включается в педагогический стаж, если ее объем (в одной или нескольких образовательных организациях) составляет не менее 180 часов в учебном году.

В педагогический стаж засчитываются только те месяцы, в течение которых выполнялась педагогическая работа.

5.1.11. Выплаты за стаж работы по профилю устанавливаются по группам по стажу в разрезе профессионально-квалификационных групп и квалификационных уровней в зависимости от продолжительности работы по профилю.

В стаж педагогической работы засчитывается педагогическая, руководящая и методическая работа в образовательных организациях.

5.1.12 Выплаты за сложность и напряженность работы предоставляются работникам профессиональных квалификационных групп должностей педагогических работников и руководителя  за работу с определенными категориями воспитанников (обучающихся).

5.1.13. Выплаты за квалификационную категорию предоставляются медицинским работникам, занятым по специальностям, предусматривающим в соответствии с тарифно-квалификационными характеристиками присвоение квалификационных категорий по итогам аттестации в разрезе профессионально-квалификационных групп.

5.1.14. Перечень должностей медицинских работников, которым с учетом конкретных условий работы в данном учреждении, подразделении и должности устанавливаются надбавки за специфику деятельности, утверждается по согласованию с выборным профсоюзным органом.

5.1.15. Выплаты за стаж работы по профилю устанавливаются медицинским работникам по группам по стажу в разрезе профессионально-квалификационных групп в зависимости от продолжительности работы по профилю.

5.1.16. Выплаты за качество выполняемых работ устанавливаются работникам по основному месту работы и основной должности по результатам труда за определенный период времени. 

Основным критерием, влияющим на размер выплат за качество выполняемых работ, является достижение пороговых значений критериев оценки эффективности деятельности работников организаций.

5.1.17. Критерии оценки эффективности деятельности работников  утверждаются руководителем организации по согласованию с профсоюзным органом. 

Значения критерий оценки эффективности деятельности работников организаций и условия осуществления выплат определяются ежегодно на основании задач, поставленных перед организацией.

5.1.18.  Размер фонда оплаты труда на выплаты стимулирующего характера за качество выполняемых работ определяется в соответствии с Положением 1.  

5.1.19. Премиальные и иные поощрительные выплаты устанавливаются работникам  по основному месту работы единовременно за определенный период времени (месяц, квартал, год) в связи с юбилейными датами, получением знаков отличия, благодарственных писем, грамот, государственных наград, надбавка молодым специалистам и по иным основаниям, установленным локальными актами и коллективными договорами организации.

5.1.20. Размер фонда оплаты труда, предусмотренного на премиальные выплаты работникам организации, составляет не менее 2 процентов от фонда оплаты труда, предусмотренного на выплату окладов (ставок заработной платы, должностных окладов), выплат стимулирующего характера работникам по основному месту работы и основной должности.

5.2. Выплаты стимулирующего характера, осуществляемые на основании Положения №2, работникам профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих, общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих образовательных организаций.

5.2.1. К выплатам стимулирующего характера, производимым работникам профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих, общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих образовательных организаций, относятся:

- выплаты за интенсивность труда;

- выплаты за наличие государственных наград;

- выплаты за стаж работы по должности;

- премиальные и иные поощрительные выплаты.

5.2.2. Размеры и условия осуществления выплат стимулирующего характера за интенсивность труда,  наличие государственных наград, за  стаж работы по должности, в частности, формулы расчета выплат, размер надбавок и  процентов, наименование должностей  работников профессионально – квалификационной группы, стаж работы по должности, время работы по которым засчитывается в стаж работы по должности,   определяются Положением №2.

5.2.3. Размеры, порядок и условия осуществления выплат стимулирующего характера как премиальные и иные поощрительные выплаты, определяются локальным нормативным актом организации и коллективным договором.

5.2.4. Премиальные и иные поощрительные выплаты устанавливаются работникам за определенный период времени (месяц, квартал, год), а также единовременно в связи с юбилейными датами, получением знаков отличия, благодарственных писем, грамот, наград и по иным основаниям, установленным локальными нормативными актами и коллективными договорами организации.

5.2.5. Рекомендуемый размер фонда оплаты труда, предусмотренного на премиальные выплаты работникам профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих, общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих, составляет не менее 2 процентов фонда оплаты труда, предусмотренного на выплату окладов (ставок заработной платы, должностных окладов) и иных выплат стимулирующего характера работникам по основному месту работы.

6. Порядок определения заработной платы руководителя дошкольного образовательного учреждения.
6.1. Заработная плата руководителей организаций, их заместителей состоит из должностных окладов, выплат компенсационного и стимулирующего характера.

6.2. Должностной оклад руководителя организации устанавливается учредителем один раз в год на начало учебного года в зависимости от группы по оплате труда.

Группа по оплате труда руководителя организации определяется в зависимости от численности воспитанников.

Группа по оплате труда, численность воспитанников, базовый оклад руководителя, размер выплат стимулирующего характера определяются Положением № 1. 

6.3. Должностные оклады заместителей руководителя  устанавливаются на 20 – 30 процентов ниже должностных окладов руководителей организации.

6.4. Руководитель может устанавливать заместителям руководителя  выплаты стимулирующего характера за качество выполняемых работ с учетом результатов их деятельности, определенных на основании критериев эффективности их деятельности. 

Выплаты стимулирующего характера заместителям руководителя, могут осуществляться ежемесячно, ежеквартально, по итогам работы за год, за выполнение важных и особо важных заданий. 

Предельный размер выплат стимулирующего характера заместителям руководителя устанавливается на уровне до 70 процентов выплат стимулирующего характера руководителя организации.

6.5. Типовые критерии эффективности деятельности руководителей, заместителей руководителей и их весовые коэффициенты утверждаются Министерством образования и науки Республики Татарстан.

6.6. Выплаты компенсационного характера устанавливаются для руководителя организации, его заместителей, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

7. Порядок формирования фонда оплаты труда дошкольного образовательного учреждения.

7.1. Формирование фонда оплаты труда дошкольной образовательной организации осуществляется в пределах объема средств образовательной организации на текущий финансовый год, определенного в соответствии с нормативами, количеством оказываемых услуг, и отражается в плане финансово-хозяйственной деятельности дошкольной образовательной организации.

8. Заключительные положения.

8.1. Во  всем,  что  касается заработной платы  и что не предусмотрено нормами данного Положения  работники  руководствуются трудовым  законодательством,  иными нормативными правовыми   актами,   содержащими  нормы   трудового  права,  соглашениями, коллективным  договором,  трудовыми  договорами,  локальными   нормативными актами.

PAGE  
1

