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ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в соответствии с требованиями статьи 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации и Уставом дошкольного образовательного учреждения.
1.2. Настоящие Правила утверждены заведующим дошкольного образовательного учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета, обсуждались трудовым коллективом ДОУ.
1.3. Правила утверждены с целью способствования дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и создания условий для эффективной работы коллектива.
1.4. Под дисциплиной труда в Правилах понимается: обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными актами организации, трудовым договором (ст. 189 ТК РФ).
1.5. Настоящие правила – это локальный нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, оплату труда, применяемые к работникам  меры поощрения и взыскания, а так же  иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя. Правила должны способствовать эффективной организации работы коллектива ДОУ, укреплению трудовой дисциплины.
1.6. Настоящие Правила вывешиваются в дошкольном образовательном учреждении на видном месте.
1.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с Правилами работника под роспись.
1.8. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка решаются администрацией ДОУ в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом, эти вопросы решаются так же трудовым коллективом ДОУ  в соответствии с его полномочиями.
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКА.

2.1. Трудовые отношения в дошкольном образовательном учреждении регулируются Трудовым кодексом РФ, федеральным законом  «Об образовании в Российской Федерации» и Уставом дошкольного образовательного учреждения.
2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с ДОУ. При приеме на работу работника  работодатель заключает с ним трудовой договор. В трудовом договоре указываются: Ф.И.О. работника и наименование работодателя, место работы, дата начала работы, наименование должности в соответствии со штатным расписанием, права и обязанности работника, права и обязанности работодателя, характеристика условий труда, режим труда и отдыха, условия оплаты труда, виды и условия социального страхования. В рамках реализации Программы поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012-2018 годы с педагогическими  работниками ДОУ осуществляется переход на эффективный контракт.
2.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требованиями ст.59 Трудового кодекса РФ.
2.4. При заключении трудового договора работодатель требует следующие документы:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний квалификации или подготовки: диплом, аттестат, удостоверение, аттестационный лист, копии которых, должны быть оставлены в личном деле.

- свидетельство ИНН;

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в дошкольном образовательном учреждении.
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые установлены федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно – правовому регулированию в сфере внутренних дел;

- поступающие по совместительству обязательно предъявляют паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, руководитель имеет право потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об образовании или профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенных копий.
2.5. На основании трудового договора в течение 3-х дней издается приказ о приеме на работу, с которым работник знакомится под роспись. В приказе должны быть указаны: наименование работы (должности) в соответствии с единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих или штатным расписанием и условия оплаты труда.

2.6. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более 3-х месяцев.

2.7. Условия трудового договора не должны ухудшать положение работника в сравнении с действующим законодательством.
2.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с документами:
- Устав ДОУ;
- Коллективный договор;
- Правила внутреннего трудового распорядка;
- должностная инструкция;
- инструкции по охране труда и соблюдению техники безопасности;
- локальные акты ДОУ.

2.9. На каждого работника ДОУ заполняется трудовая книжка в соответствии с требованиями «Инструкции о порядке ведения трудовых книжек». Трудовые книжки работников хранятся как бланки строгой отчетности в ДОУ.

2.10. На каждого работника ДОУ ведется личное дело. После увольнения работника личное дело хранится в ДОУ.
2.11. Трудовая книжка и личное дело руководителя ДОУ ведутся и хранятся у учредителя.

2.12. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев временного перевода в случае производственной необходимости сроком до одного месяца. При переводе на другую работу работодатель обязан ознакомить работника с порученной работой, условиями работы труда, разъяснить его права и обязанности.
2.13. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического

опьянения;
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области

охраны труда;
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр;
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для
выполнения работы, обусловленной трудовым договором;
- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и

иными нормативными правовыми актами, и в других  случаях, предусмотренных

федеральными и иными нормативными правовыми актами.
Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы за простой.

 2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

Работники имеют право расторгнуть договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию ДОУ письменно за две недели.

По истечении указанного срока предупреждения работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку  и произвести с ним расчет. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работ по договору, нарушения администрацией законодательства о труде, коллективного или трудового договора и по другим уважительным причинам.

Прекращение трудового договора оформляется приказом по ДОУ.

В день увольнения администрация обязана  выдать его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном  соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

2.15. При увольнении работник сдает заведующему всю документацию, пособия, материалы и оборудование.

3. ПРАВА ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ (ст. 22 ТК РФ).

3.1. Администрация ДОУ имеет право: 
3.1.1. Управлять образовательным процессом;

3.1.2. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, устанавливать дополнительные льготы, гарантии работникам, общее правило и требования по режиму работы, выполнению должностных требований;
3.1.3. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3.1.4. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд, применяя меры морального и материального поощрения в соответствии с действующими в ДОУ положениями;
3.1.5. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;
3.1.6. Устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в соответствии с действующим законодательством;

3.1.7. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами.
3.2. Администрация обязана:
3.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора и трудовых договоров;

3.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

3.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

3.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

3.2.5. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами. 
3.2.6. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ;

3.2.7. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

3.2.8. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
3.2.9. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в сфере образования, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
3.2.10. Рассматривать представления профсоюзных органов о выявленных нарушениях трудового законодательства, принимать меры по их устранению;
3.2.11. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении ДОУ;
3.2.12. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
3.2.13. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
3.2.14. Создавать условия,  обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, предупреждение их заболеваемости и травматизма, контролировать соблюдение работниками санитарно-гигиенических норм, правил охраны труда и пожарной безопасности; организовывать тренировочные учения по эвакуации детей и сотрудников из здания, создавать звенья быстрого реагирования  в условиях ЧС: звено оповещения, санитарное, противопожарное, охраны общественного порядка.

3.2.15. Обеспечивать защиту персональных данных работников от неправомерного их использования или утраты. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья работника, а так же в случаях, установленных федеральным законом. Разрешать доступ к персональным данным работников только уполномоченным на то лицам.
3.2.16.  Информировать трудовой коллектив:
- о перспективах развития ДОУ;
- об изменениях структуры, штатах ДОУ;
- о бюджете ДОУ, о расходовании внебюджетных средств.
3.2.17.  Обеспечивать  прохождение работниками медицинских осмотров в соответствующие сроки.

3.3. Непосредственное руководство ДОУ осуществляет заведующий. Заведующий выполняет следующие функции и обязанности по организации и обеспеченью ДОУ:

3.3.1. Представление Учреждения без доверенности во всех инстанциях, во взаимоотношениях с любыми физическими и юридическими лицами, а также их объединениями;
3.3.2. Распоряжение денежными средствами, предоставленными Учредителем, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и настоящим Уставом;
3.3.3. Подбор, прием на работу и расстановка кадров, ответственность за уровень их квалификации;
3.3.4. Утверждение графика работы Учреждения;
3.3.5. Утверждение штатного расписания;
3.3.6.  Утверждение плана финансово-хозяйственной деятельности Учреждения;
3.3.7. Издание приказов и инструкций, обязательных для исполнения всеми работниками и детьми Учреждения;
3.3.8. Установление заработной платы работников Учреждения, в том числе должностных окладов и базовой основной части заработной платы, порядка и размеров выплат стимулирующего, компенсационного, иного характера в пределах имеющихся средств в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами Учреждения; 
3.3.9. Контроль совместно со своими заместителями за деятельностью педагогических работников;
3.3.10. Назначение руководителей профессиональных и творческих объединений, секретаря педагогического совета; 
3.3.11.  Утверждение приказом авторизованных, авторских и экспериментальных образовательных программ, прошедших экспертизу, а так же образовательных программ, рекомендованных Министерством образования и науки Российской Федерации;
3.3.12. Решение других вопросов текущей деятельности Учреждения, не отнесенных к компетенции наблюдательного совета и Учредителя;
3.3.13. Представление годовой и квартальной бухгалтерской отчетности Учреждения и иных документов, предусмотренных действующим законодательством, Наблюдательному совету; 

3.3.14. Заведующий Учреждением несет полную ответственность перед родителями, государством, обществом и Учредителем за работу Учреждения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, за свою деятельность в соответствии с должностной инструкцией, трудовым договором и настоящим Уставом. Заведующий Учреждением непосредственно подотчетен Наблюдательному совету.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ (ст.21 ТК РФ ).
4.1.Работники имеют право:
4.1.2. На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,

установленных Трудовым кодексом РФ;
4.1.3. Требовать предоставления работы, обусловленной трудовым договором;
4.1.4. На рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованием охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
4.1.5. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей

квалификацией;
4.1.6. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, не рабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
4.1.7. На полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на

  рабочем месте;
4.1.8. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в

  порядке, установленном ТК, иными федеральными законами;
4.1.9. На участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, Уставом и

Коллективным договором ДОУ формах;
4.1.10. На защиту своих прав, свобод и законных интересов, не запрещенными законами способами;
4.1.11. На разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном законодательством;
4.1.12. На возмещение вреда, причинённого работнику в связи с исполнением им трудовых

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ;
4.1.13. Принимать участие в разработке инновационной политики и стратегии развития ДОУ;

4.1.14. На отпуск без сохранения заработной платы в соответствии с Трудовым кодексом РФ и по согласованию с администрацией ДОУ.

4.2. Педагогические работники имеют право:
4.2.1. Защищать свою профессиональную честь и достоинство;
4.2.2. Свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и

материалы;
4.2.3. Повышать свою квалификацию;
4.2.4. Аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получать ее в случае успешного прохождения аттестации;
4.2.5. Участвовать в управлении ДОУ в форме,  определенной Уставом;
4.2.6. На удлиненный оплачиваемый отпуск, на получение досрочной пенсии в соответствии с

законодательством РФ;
4.2.7. На длительный (до одного года) отпуск не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической   работы;
4.2.8. На дополнительные льготы, предоставляемые органами местного самоуправления;
4.2.9. Обладать иными правами, предусмотренными законодательством РФ.
4.3. Работники обязаны:

4.3.1. Соответствовать требованиям квалификационных характеристик;
4.3.2. Выполнять Устав ДОУ, Правила внутреннего трудового распорядка, трудовой договор, должностную инструкцию;
4.3.3. Нести ответственность за качество дошкольного образования воспитанников в соответствии  федеральными государственными образовательными стандартами, за реализацию образовательных программ;
4.3.4. Уважать честь и достоинство воспитанников, их законных представителей, работников ДОУ Учреждения;
4.3.5. Заботиться о здоровье воспитанников  и  нести ответственность за их жизнь;
4.3.6. Систематически повышать свою квалификацию, используя различные формы;
4.3.7. Беречь собственность (оборудование, инвентарь, наглядные пособия и др.);

4.3.8. Строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, требования по технике безопасности и противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; уметь действовать  в нестандартных экстремальных ситуациях (террористические акты, экологические катастрофы и т. п. ЧС);

4.3.9. Содержать в чистоте и порядке свое рабочее место;

4.3.10. Быть примером достойного поведения, исполнения высокого морального долга на работе.
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ.

 5.1. В ДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя. Выходные дни – суббота и воскресенье, праздничные дни. Сторожа работают по отдельному графику. Режим работы ДОУ с 7.00 до 19.00 часов.  
5.2. Продолжительность рабочего времени сотрудников определяется в соответствии с тарифно-квалификационными характеристиками:

5.2.1. Воспитателям, педагогам-психологам, социальным педагогам, методистам - пятидневная рабочая неделя продолжительностью 36 часов за ставку заработной платы с двумя выходными днями в субботу и воскресенье;

5.2.2. Музыкальному руководителю - пятидневная рабочая неделя продолжительностью 24 часа за ставку заработной платы с двумя выходными днями в субботу и воскресенье;

5.2.3. Учителю - логопеду - пятидневная рабочая неделя продолжительностью 20 часов за ставку заработной платы с двумя выходными днями в субботу и воскресенье;

5.2.4. Инструктору по физкультуре - пятидневная рабочая неделя продолжительностью 30 часов за ставку заработной платы с двумя выходными днями в субботу и воскресенье;
5.2.5. Младшему обслуживающему персоналу - пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями в субботу и воскресенье;
5.2.6. Административно – управленческому персоналу - пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями в субботу и воскресенье.

5.3. Продолжительность рабочего дня для административно-управленческого, педагогического и обслуживающего персонала определяется графиком работы сотрудников МАДОУ «Центр развития ребенка – детский сад № 20» г. Перми (приложение № 1), утверждаемым заведующим ДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю.  В графике работы сотрудников указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи работников. График работы сотрудников должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен на видное место, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

5.4. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и праздничные дни запрещено и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.

5.5. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего

 законодательства. В случае болезни работника  он информирует администрацию в первый же

день о заболевании, а затем, накануне, о дне выхода на работу,  и в первый же день выхода на

работу предоставляет больничный лист.

5.6. Групповому персоналу ДОУ запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель заявляет об этом администрации, которая обязана принять меры к немедленной замене его другим работником.

5.7. Общие собрания трудового коллектива ДОУ проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год. Заседания педагогического совета – один раз в квартал.
Общие родительские собрания созываются по усмотрению заведующей ДОУ, но не реже двух раз в год, а групповые – по усмотрению воспитателей, но не реже одного раза в квартал.

Заседание педагогического совета и общие собрания трудового коллектива должны продолжаться, как правило, не более двух часов, родительские собрания – не более 1,5-2 часов.

5.8. Продолжительность ежегодного отпуска работников ДОУ устанавливается в соответствии с действующим законодательством. Работникам ДОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком – 42 календарных дня. 

5.9. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом ДОУ с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы ДОУ и благоприятных условий для отдыха рабочих и служащих. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели до начала нового календарного года и доводится до сведения всех сотрудников. 
5.10. Предоставление отпусков заведующему ДОУ оформляется приказом Департамента образования администрации  г.  Перми.
5.11. В учреждении предоставляются дополнительные дни отпуска для работников с ненормированным рабочим днем. Этот отпуск не может быть меньше 3-х календарных дней (статья 119 ТК РФ) и не более 14 дней. Привлечение к работе в условиях ненормированного рабочего дня должно быть вызвано необходимостью, обусловленной интересами муниципального учреждения и выполняемой работником трудовой функцией. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником за пределами нормированного рабочего дня. 

5.12.  В период организации образовательного процесса запрещается:
5.12.1. Входить посторонним лицам во время занятий;
5.12.2. Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
5.12.3. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;
5.12.4. Курить в помещении ДОУ и на его территории;
5.12.5. Удалять воспитанников с занятий;
5.12.6. Делать замечания по качеству работы в присутствии детей;

6.ОПЛАТА ТРУДА.

6.1. Оплата труда работников осуществляется в соответствии с Положением   об оплате труда работников муниципальных учреждений, подведомственных департаменту образования администрации города Перми, утвержденным постановлением администрации города от 20.10.2009 № 705 (в редакции Постановлений администрации г.Перми от 15.01.2010 г. № 3, от 07.10.2010 г. № 667, от 16.03.2011 г. № 100), постановлением администрации г. Перми от 25.12.2012 № 967 «О внесении изменений в постановление администрации города Перми от 20.10.2009 № 705 «Об утверждении Положения об оплате труда работников муниципальных учреждений, подведомственных департаменту образования администрации города Перми», ), постановлением администрации г. Перми от 07.11.2013 № 965 «О внесении изменений в положение об оплате труда работников муниципальных учреждений, подведомственных департаменту образования администрации города Перми, утвержденное постановлением администрации города Перми от 20.10.2009 № 705, Уставом МАДОУ «Центр развития ребенка - детский сад № 20» г. Перми;  

6.2.  Оплата труда производится два раза в месяц: сроком выдачи заработной платы является 5-ое число месяца, следующего за отчетным, сроком выдачи аванса – 20-ое число текущего месяца;
6.3. Работникам устанавливаются стимулирующие и компенсационные выплаты в соответствии с Положением о стимулирующих и иных выплатах работникам МАДОУ «Центр развития ребенка – детский сад №20» г. Перми и Положением о компенсационных выплатах работникам  МАДОУ «Центр развития ребенка – детский сад №20» г. Перми. 
7.МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ.
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы с детьми, за продолжительный и безупречный труд, новаторство и другие достижения в работе применяются поощрения. 

7.2. За особые трудовые заслуги работники ДОУ представляются в вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками «Почетный работник общего образования» и другими поощрениями.
7.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда
7.4. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива ДОУ и заносятся в трудовую книжку отличившегося работника.
7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного  обслуживания. Данным работникам предоставляется также преимущество при продвижении по работе.

7.6. Трудовой коллектив применяют меры общественного поощрения за успехи в труде, выдвигает работников для морального и материального поощрения, высказывает мнение по кандидатурам, представляемым к государственным наградам.

7.7. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

7.7.1.Замечание;

7.7.2.Выговор;

7.7.3.Увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым законодательством (ст. 81 ТК РФ);

7.8. Дисциплинарные взыскания применяются заведующим ДОУ, а также соответствующими должностными лицами органов образования в пределах предоставленных им прав.

7.9. Заведующий ДОУ имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива, профсоюзного комитета.
7.10. Порядок применения дисциплинарных взысканий:

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

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

7.10.3.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 работника.

7.10.4.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.

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

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

7.10.7.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной
 инспекции труда или органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

7.11.Снятие дисциплинарного взыскания:

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

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

7.12. Привлечение к дисциплинарной ответственности руководителя организации, его заместителей  по требованию представительного органа работников:

7.12.1.Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа работников о нарушении руководителем организации, его заместителями законов и иных нормативных правовых актов о труде, условий коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах рассмотрения представительному органу работников.

7.12.2.В случае, если факты нарушений подтвердились, работодатель обязан применить к руководителю организации, его заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения.    
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