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1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, достижению высокого качества услуг и эффективности торговли, высокой производительности труда и воспитанию у работников ответственности за результаты работы.
1.2.Дисциплина труда - это обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с трудовым законодательством РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором и иными нормативными документами.

1.3.Настоящие Правила по юридической силе являются локальным нормативным актом, регламентирующим порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

1.4.Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работниками ЧУ ДОО детский сад «ИНТЕЛЛЕКТ плюс».

1.5.На момент утверждения Правил представительный орган работников ЧУ ДОО детский сад «ИНТЕЛЛЕКТ плюс» не создан.

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1.Трудовые отношения между работником и работодателем возникают на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

2.2.При приеме на работу работодателю работник обязан предъявить 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;
-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;

-медицинскую книжку;

- справку об отсутствии судимости. 
2.3.При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
2.4.Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3-х дневный срок со дня фактического начала работы. 

2.5.При принятии работника на работу работодатель обязан:
-ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

-ознакомить под расписку с Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением об обработке и защите персональных данных, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника.
2.6.При заключении трудового договора соглашением сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 
При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за 3-и дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 
2.7.На всех работников, проработавших свыше 5-и дней, ведутся трудовые книжки в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной.

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

2.8.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным статьей 77 Трудового кодекса РФ. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по собственной инициативе, предупредив об этом работодателя письменно, за две недели. При наличии уважительных причин трудовой договор по инициативе работника подлежит расторжению в срок, указанный в заявлении работника. По соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут в любое время на основании соглашения о расторжении трудового договора.

2.9.Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись.

2.10.В день увольнения работодатель обязан выдать работнику 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 формулировками Трудового кодекса РФ и со ссылкой на соответствующие статьи, пункт.
3. Основные права работников

3.1. Заключать, изменять и расторгать трудовой договор в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством РФ и иными федеральными законами.

3.2.Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.
3.3.Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда.

3.4.Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

3.5.Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

3.6.Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

3.7.Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

3.8.На обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.9.Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
4. Основные обязанности работников

4.1.Работать честно и добросовестно, с высокой ответственностью, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения работодателя, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

4.2.Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину, установленные нормы труда.

4.3.Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
4.4.Бережно относиться к имуществу работодателя, в том числе к находящимся в его пользовании оргтехнике и оборудованию, обеспечивать сохранность вверенной ему документации, а также к имуществу других работников.

4.5.Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

4.6.Не разглашать ставшие ему известными по роду деятельности сведения, относящиеся к охраняемой законом коммерческой тайне.

5. Основные права работодателя

5.1.Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

5.2.Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
5.3.Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.
5.4.Привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

5.5.Принимать локальные нормативные акты.
6. Основные обязанности работодателя

6.1.Соблюдать трудовое законодательство РФ и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров.

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

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

6.4.Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.

6.5.Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами. 

6.6.Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

6.7.Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства  и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

6.8.Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей.

6.9.Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.

6.10.Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

6.11. Соблюдать общие требования при обработке персональных данных работника и гарантии их защиты в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами.

6.12.Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

7. Режим рабочего времени

7.1. Работникам Учреждения устанавливается продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической деятельности) в соответствии с приказом Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. N 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".
Выходными днями для всех работников являются: суббота и воскресенье. 

В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих праздничных дней работодатель вправе переносить выходные дни на другие дни на основании нормативно правового акта Правительства РФ о переносе выходных дней на другие дни в очередном календарном году. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
7.2. Графики работы в Учреждении следующие.
При 40-ка часовой пятидневной рабочей неделе для работников (административный состав) устанавливается следующий режим рабочего времени и времени для отдыха и приема пищи:

· время начала работы – 08 часов 00 минут, время перерыва для отдыха и питания – с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут, время окончания работы – 17 часов 00 минут.

При 36-ти часовой пятидневной рабочей неделе для работников (воспитатель, директор, помощник воспитателя) устанавливается следующий режим рабочего времени и времени для отдыха и приема пищи:

· время начала работы – 07 часов 48 минут, время перерыва для отдыха и питания – с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут, время окончания работы – 16 часов 00 минут.

· При 18-ти часовой пятидневной рабочей неделе для работников (воспитатель, помощник воспитателя) устанавливается следующий режим рабочего времени и времени для отдыха и приема пищи:

· время начала работы – 16 часов 00 минут, время перерыва для отдыха и питания – с 17 часов 30 минут до 18 часов 00 минут, время окончания работы – 20 часов 06 минут.

При 6-ти часовой рабочей неделе для работников (музыкальный руководитель, инструктор по физической культуре,  педагог дополнительного образования по хореографии, педагог дополнительного образованияпо ИЗО, учитель-логопед, педагог дополнительного образования по английскому языку) устанавливается режим рабочего времени и времени для отдыха и приема пищи согласно действующему (утвержденному) расписанию занятий в Учреждении и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору. 
7.3.Работники могут привлекаться к сверхурочной работе, к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ.

7.4.Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

7.5.Работодатель ведет учет времени явки на работу, ухода с работы и общего времени, фактически отработанного каждым работником.

8. Время отдыха

8.1.Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск в порядке и продолжительностью, установленными Трудовым кодексом РФ и другими нормативными правовыми актами, в соответствии с графиком отпусков.

8.2.График отпусков составляется по соглашению с работником на каждый год, не позднее чем за 2 недели до наступления календарного года.

8.3.Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. Отпуск за второй и последующие годы работы предоставляются в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у работодателя.

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

8.5. В случае возникновения служебной необходимости работодатель имеет право с согласия работника отозвать его из отпуска. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

8.6.По семейным и другим уважительным причинам на основании письменного заявления работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной  платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником  и работодателем.
Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы работнику в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до 5-и календарных дней.

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

8.8.При увольнении работникам выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

8.9.Средний дневной заработок для оплаты отпусков и компенсаций за неиспользованный отпуск исчисляется за последние 12 календарных месяцев.

8.10.Работникам предоставляется отдых в нерабочие праздничные дни в Российской Федерации, а именно:

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

- 7 января - Рождество Христово;

- 23 февраля - День защитника Отечества;

- 8 марта - Международный женский день;

- 1 мая - Праздник Весны и Труда;

- 9 мая - День Победы;

- 12 июня - День России;

- 4 ноября - День народного единства.

9. Заработная плата и меры поощрения работников

9.1.Размер заработной платы работников определяется должностным окладом на основании утвержденного штатного расписания и трудового договора. 

Работникам могут дополнительно выплачиваться денежные премии.

9.2.Выплата заработной платы работникам производится в месте выполнения работы в денежной форме в валюте Российской Федерации.

9.3.Заработная плата работникам выплачивается два раза в месяц: аванс (50% от должностного оклада) – не позднее 25-го числа текущего месяца, и оставшаяся часть не позднее 10-го числа месяца, следующего за отработанным. 

9.4.Ежемесячно, не позднее 10-го числа месяца, следующего за отработанным, каждому работнику выдается расчетный листок, в котором отражается информация о начисленной заработной плате, размеры и основания произведенных удержаний и общая денежная сумма, подлежащая выплате. 

Форма расчетного листка

	Расчетный листок

	Таб.№ ____
	ФИО работника
	Зарплата за ______ 201__ г.

	Должность:
	Должностной оклад:

	
	Кол-во рабочих дней месяца:

	Месяц
	Кол-во отработан-ных раб. дней
	Наименование вида оплат 

(удержаний)
	Сумма, руб.коп.

	
	
	Зарплата (оплата отпуска, больничного листа, доплаты и т.д.)
	           0,00



	
	
	Начислено
	0,00

	
	
	НДФЛ
	0,00

	
	
	Аванс (иные удержания)
	0,00

	
	
	Удержано
	0,00

	К выдаче на руки:
	0,00

	Налоговый вычет: 0 руб.

Стандартный налоговый вычет: 0 руб.


9.5.При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

9.6.Оплата отпуска работникам производится не позднее, чем за три рабочих дня до его начала.

9.7.Оплата пособия по временной нетрудоспособности производится на основании предъявленного листка нетрудоспособности в ближайший день расчета с работниками, т.е. в день выдачи аванса или зарплаты. 

Пособие по временной нетрудоспособности выплачивается исходя из фактического среднего заработка. 
9.8.При выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий, работы за пределами установленной продолжительности рабочего времени работнику производятся соответствующие доплаты.
9.9.Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается:

- в одинарном размере дневной или часовой ставки (части должностного оклада за день или час работы) сверх должностного оклада, если работа производилась в пределах месячной нормы рабочего времени; 

- в двойном размере дневной или часовой ставки (части должностного оклада за день или час работы) сверх должностного оклада, если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. При этом:

- если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, то она не оплачивается, а предоставляется день отдыха, который оплате не подлежит;

- если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась сверх месячной нормы рабочего времени, то она оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

9.10.Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере часовой ставки (части должностного оклада за час работы). 

По желанию работника сверхурочная работа вместо доплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 
9.11.Работодатель может применять следующие меры поощрения работников за добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу: объявление благодарности, выдача премии, награждение ценным подарком. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

9.12.Удержания из заработной платы работника для погашения его задолженности работодателю могут производиться:

 - для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счет заработной платы;

  - для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок;

 - при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.
Заработная плата, излишне выплаченная работнику (в том числе при неправильном применении трудового законодательства или иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права), не может быть с него взыскана, за исключением случаев:

 - счетной ошибки;

 - если органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров признана вина работника в невыполнении норм труда; 

 - если заработная плата была излишне выплачена работнику в связи с его неправомерными действиями, установленными судом.

9.13. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более        15 дней работник имеет право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы.

В период приостановления работы работник имеет право в свое рабочее время отсутствовать на рабочем месте.

 Работник, отсутствовавший в свое рабочее время на рабочем месте в период приостановления работы, обязан выйти на работу не позднее следующего рабочего дня после получения письменного уведомления от работодателя о готовности произвести выплату задержанной заработной платы в день выхода работника на работу.

9.14.Работодатель несет материальную, административную, уголовную ответственность за несвоевременную выплату заработной платы работникам в соответствии с действующим законодательством РФ. 

При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя.

10. Дисциплинарные взыскания с работников и порядок их применения

10.1.Нарушение трудовой дисциплины - неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей.
10.2.За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.
10.3.До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении 2-х рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
10.4.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1-го месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.

Дисциплинарное взыскание  не может быть применено позднее 6-и месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 2-х лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
10.5.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 

10.6.Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение   3-х рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

10.7.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
10.8.Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника.

ЛИСТ

ознакомления с Правилами внутреннего трудового

распорядка для работников ЧУ ДОО детский сад «ИНТЕЛЛЕКТ плюс»
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество работника
	Дата и подпись работника после ознакомления с Правилами
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