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ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

Разработаны и  утверждены в соответствии с требованиями ст. 189, 190 Трудового кодекса РФ в целях упорядочения работы ДОУ и укрепления трудовой дисциплины.

                                      1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1 В соответствии с Конституцией  РФ  каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.

1.2 Трудовые отношения работников государственных и муниципальных образовательных учреждений регулируются Трудовым кодексом РФ.

1.3 Настоящие правила – это нормативный акт, регламентирующий 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 другие вопросы регулирования  трудовых отношений.   Правила должны способствовать эффективной организации работы коллектива муниципального образовательного учреждения (МДОУ), укреплению трудовой дисциплины.

1.4 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает коллектив МДОУ по представлению администрации и профсоюзного комитета.

1.5 Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией МДОУ, а так же трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим законодательством.

                     2.  ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ.

2.1.1.Поступающий на основную работу при приеме предоставляет следующие документы:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые, а работник, поступающий на работу на условиях совместительства,  предоставляет копию трудовой книжки;
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний;
· документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
· медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состо​янию здоровья для работы в образовательном учреждении.
· справка содержащая информацию о судимости и (или) уголовном преследовании.
2.1.2. При приеме на работу администрация  МДОУобязана ознакомить работника со следую​щими документами:

· уставом МДОУ
· настоящими Правилами;

· приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности;
· должностной инструкцией работника;
· иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника.

· Положением Кодекса этики и служебным поведением работника 

· Порядком обработки персональных данных работников
2.1.3 Прием на работу  осуществляется в следующем порядке:

· оформляется заявление кандидата на имя заведующей МДОУ,

· составляется и подписывается трудовой договор,

· издается приказ о приеме на работу, который доводится под роспись до сведения нового работника,

· оформляется  личное дело  нового сотрудника.
21..4. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не более трех меся​цев, а для заведующего МДОУ, его заместителей, главного бухгалтера, руководи​телей обособленных подразделений — не более шести месяцев.

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

2.1.5. На каждого работника МДОУ  оформляется трудовая книжка в соответствии с требовани​ями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников  хранят​ся в  МДОУ.
2.1.6. С каждой записью, вносимой на основании приказа заведующего  МДОУ в трудовую книжку,  администрация Учреждения  обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.

2.1.7. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в  Учреждении
2.2. Отказ в приеме на работу.
2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора.

2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств.
2.2.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в тече​ние   определенного срока, не может быть принято на работу в  Учреждение в течение этого срока.

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.

2.2.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного  месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

2.2.6. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, админист​рация Учреждения обязана сообщить причину отказа в письменной форме.

2.2.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном
2.3. Увольнение работников.
2.3.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании.

2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом администрацию МДОУ письменно за две недели.

2.3.3. Заведующий МДОУ  при расторжении трудового договора по собственному желанию обя​зан предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной форме не позднее чем за один месяц.

2.3.4. При расторжении трудового договора Заведующий МДОУ  издает приказ об увольнении с  указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации».

2.3.5. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны произ​водиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или Закона РФ «Об образовании в Российской Федерации» и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или Закона РФ «Об образовании в Российской Федерации».

2.3.6. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день работы администрация  МДОУ обязана выдать работнику трудовую книжку и, по письменному заяв​лению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним оконча​тельный расчет.

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, администрация Учреждения направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления администрация Учреждения освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.
Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.
2.3.7.  Порядок учета мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации при расторжении трудового договора по инициативе работодателя  (ст. 373 ТК РФ) .

         При принятии  решения о возможном  расторжении  трудового  договора в соответствии с пунктами 2, 3 или 5 части первой статьи 81 настоящего Кодекса с работником, являющимся  членом  профессионального союза, работодатель направляет в выборный орган соответствующей первичной профсоюзной организации проект приказа, а также копии документов, являющихся основанием  для  принятия указанного решения.                                                                                                                                                                  Выборный орган первичной профсоюзной организации в течение семи рабочих дней со дня получения проекта приказа и копий документов рассматривает этот вопрос и направляет работодателю свое мотивированное мнение в письменной форме. Мнение, не представленное в семидневный срок, работодателем не учитывается.

          В случае, если выборный орган первичной профсоюзной организации выразил несогласие с предполагаемым решением работодателя, он в течение трех рабочих дней проводит с работодателем или его представителем дополнительные консультации, результаты которых оформляются протоколом. При не достижении общего согласия по результатам консультаций работодатель по истечении десяти рабочих дней со дня направления в выборный орган первичной профсоюзной организации проекта приказа и копий документов имеет право принять окончательное решение, которое может быть обжаловано в соответствующую государственную инспекцию труда. Государственная инспекция труда в течение десяти дней со дня получения жалобы (заявления) рассматривает вопрос об увольнении и в случае признания его незаконным выдает работодателю обязательное для исполнения предписание о восстановлении работника на работе с оплатой вынужденного прогула.        

          Соблюдение вышеуказанной процедуры не лишает работника или представляющий его интересы выборный орган первичной профсоюзной организации права обжаловать увольнение непосредственно в суд, а работодателя - обжаловать в суд предписание государственной инспекции труда.

         Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор не позднее одного месяца со дня получения мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. В указанный период не засчитываются периоды временной нетрудоспособности работника, пребывания его в отпуске и другие периоды отсутствия работника, когда за ним сохраняется место работы (должность).
3.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  АДМИНИСТРАЦИИ.

3.1          Руководитель образовательного учреждения имеет право:

· на управление образовательным учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом учреждения; 

· на заключение  и расторжение трудовых договоров  с работниками;

· на создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и на вступление в такие объединения;

· на организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с собственником организации;

· на поощрение работников и применение  к ним дисциплинарных мер.

3.2        Администрация МДОУ обязана:

· соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

·  обеспечивать соблюдение требований Устава МДОУ и Правил внутреннего трудового распорядка;

· организовывать труд воспитателей, обслуживающего персонала  в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы;

· закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и оборудование;

· создать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение, создать условия для хранения верхней одежды;

· соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности и производственной санитарии;

· принимать необходимые меры по профилактике травматизма,   профессиональных и других заболеваний работников МДОУ и детей;

· обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и  хозяйственным инвентарем  для организации эффективной работы;

· осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, выполнением образовательных программ;

· своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение работы МДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников;

· совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда,

· обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников,

· своевременно предоставлять отпуска работникам МДОУ  в соответствии с утвержденным на год графиком.

4    ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ.

4.1 Работник имеет право:

· на производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда,

·  на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации,

· охрану труда,

· на оплату труда без дискриминации и не ниже размеров, установленных Правительством РФ для соответствующих профессионально-квалификационных групп работников,

· на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, удлиненных оплачиваемых ежегодных отпусков и сокращенного дня для педагогических работников и ряда профессий, работ и отдельных категорий работников,

· на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития учреждения,

· на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с  положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных  учреждений и организации РФ,

· на объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников,

· на досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь,

· на пособие по социальному страхованию , социальное обеспечение по возрасту , а так же в случаях , предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами,

· на индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом  способов их разрешения,

· на получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения пенсионного возраста,

· на длительный отпуск  сроком до 1 года  не реже, чем  через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем и Уставом учреждения,
· на творчество и инициативу,

· на избрание в органы самоуправления,

· на уважение и вежливое обращение со стороны администрации и родителей,

· на обращение  при необходимости к родителям для усиления контроля с их стороны за поведением и развитием детей,

· на моральное и материальное поощрение по результатам труда,

· на совмещение профессий (должностей),

· на получение рабочего места в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и иными материалами, и оборудования.

В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работники имеют право на:

· - полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;

· - свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным «законом»;

· определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

· доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с помощью медицинского работника по их выбору;

· - требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований настоящего Кодекса или иного федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

· - требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

· - обжалование «в суд» любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.
4.2  Работники ДОУ обязаны:

· предъявить при приеме на работу документы , предусмотренные законодательством,

· строго выполнять обязанности, возложенные трудовым законодательством и Федеральным законом РФ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом образовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, инструкциями по охране труда. 

· соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно, 

· своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время  для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности,

· повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда,

· принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход рабочего процесса,

· содержать рабочее оборудование и приспособления в  исправном состоянии
 поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок  хранения материальных ценностей и документов,

· эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, энергию, топливо, и другие материальные ресурсы.

· соблюдать законные права и свободы воспитанников,

· поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями)  воспитанников,

· выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей  ребенка по вопросам воспитания, проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в них партнеров,

·  следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих детях старшей медсестре, заведующей,

· нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение детей, выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и  укреплением здоровья детей, четко следить за выполнением инструкций по охране жизни и здоровья  детей в помещениях дошкольного учреждения и на детских прогулочных участках,

· совместно с музыкальным руководителем готовить праздники и развлечения, принимать участие в праздничном оформлении МДОУ,

· в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке МДОУ под непосредственным руководством медсестры,
· работать в тесном контакте со вторым воспитателем и помощником воспитателя в группе,

· четко планировать учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию в курсе своих планов, соблюдать правила и режим ведения документации на группе,

·  уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности, допускать на занятия администрацию и представителей общественности по предварительной договоренности,

· соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доброжелательными в общении с родителями воспитанников МДОУ.

4.3  Сотрудникам, работающими непосредственно с детьми ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 

· оставлять рабочее место до прихода сменяющего работника,

· изменять по своему усмотрению график сменности, без согласования с администрацией ДОУ,

· нарушать установленный в МДОУ режим дня,

· оставлять детей без присмотра во время: утреннего приема, режимных моментов, учебно-воспитательного процесса, проведения мероприятий во 2-ой половине дня, прогулок,

· отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, лицам в нетрезвом состоянии, отпускать детей одних по просьбе родителей.

· допускать посторонние лица в группы  и другие помещения МДОУ без согласования с руководителем или его заместителей,

· разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей.

5.РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА.
5.1 В МДОУ устанавливается 5 дневная рабочая неделя  с двумя выходными – суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смена) для воспитателей, специалистов, устанавливается в соответствии с приказом о графике работы сотрудников МДОУ

5.2 Продолжительность рабочего времени в ДОУ:

· работа в МДОУ начинается в 7.00 и оканчивается 17.30.
5.3 Продолжительность работы  работников накануне праздничных дней  сокращается на 1 час.

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

· 1,2,3,4,5,6,8 января – Новогодние каникулы;

· января - Рождество Христово;

· 23 февраля - День защитника Отечества;

· марта - Международный женский день;

· 1 мая - Праздник Весны и Труда;

· мая - День Победы;

· 12 июня - День России;

· ноября - День народного единства;

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

5.4 При сменной работе  каждая группа работников должна производить работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. 
5.5 Ночным считается время с 22.00  до 6.00 часов.

5.6 Сменная работа  в МДОУ устанавливается  для следующих категорий  работников: 
· поваров, , воспитателей, сторожей.

5.7 Работники чередуются сменами равномерно в соответствии с графиком, утвержденным руководителем МДОУ.

5.8 Администрация организует учет рабочего времени и его использования всеми сотрудниками МДОУ.

5.9 Обеденный перерыв для обслуживающего персонала установлен продолжительностью 30 минут (с 14 ч.до 14.30ч.).
5.10 В связи с особенностями условий труда в осенне-зимний период дворнику  в условиях низких температур, предоставляется два дополнительных перерыва продолжительностью  15 минут  каждый через 2 часа работы, для обогрева в  помещении МДОУ.

5.11 Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск.

6. ПОРЯДОК И СРОКИ ОПЛАТЫ ТРУДА
6.1 Оплата труда работников МДОУ осуществляется в соответствии с действующей тарифной системой оплаты труда, штатным расписанием и сметой расходов.
6.2. Оплата труда работников МДОУ осуществляется в зависимости от установленного разряда по оплате труда в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а также полученным квалификационным разрядом по итогам аттестации
6.3.  Денежное содержание (заработная плата) выплачивается ежемесячно  25- числа  за первую  часть  отработанного времени  этого месяца и 10-го числа за вторую часть месяца посредством перечисления на банковские карты работников. При совпадении дня выплаты с выходным или праздничным нерабочим днем выплата денежного содержания (заработной платы) производится накануне этого дня                                                                                                                                                                  6.4. Выплата денежного содержания (заработной платы) работнику за период ежегодного оплачиваемого отпуска и причитающихся к нему выплат должна производиться не позднее, чем за 3 календарных дня до дня начала указанного отпуска.
6.5 В Учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников в соответствии с Порядком распределения стимулирующей части фонда оплаты труда работников МДОУ.
7. Системы поощрения и взысканий

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязаннос​ти, в следующих формах:
· объявление благодарности;
· выплата премии;
· награждение почетной грамотой;
· представление к награждению государственными наградами и отраслевыми наградами                                                                                                                                                  7.2. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке.
7.3 Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с трудовым коллективом
7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее ис​полнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Заведующий МДОУ  имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ и (или) Законом РФ «Об образовании Российской Федерации».
7.5. Дисциплинарное взыскание на заведующего МДОУ  налагает Учредитель.
7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником МДОУ  норм профессионального поведения и (или) устава МДОУ может быть проведено только по поступив​шей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данно​му педагогическому работнику.                                                                                          Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть пре​даны гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника МДОУ, за ис​ключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.
7.7. До применения дисциплинарного взыскания заведующий МДОУ должен затребовать от ра​ботника 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.
7.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаруже​ния проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также време​ни, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
7.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной дея​тельности или аудиторской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли​нарное взыскание.
Приказ заведующего МДОУ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работни​ку под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
7.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинар​ного взыскания.
7.13. Заведующий МДОУ  до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания  имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника или ходатайству трудового коллектива Учреждения.
7.14. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену администрации и ходатайство в вышестоящих органах о его замене.

8.Заключительные положения
8.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в образовательном учреждении на видном месте.

8.2.
Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка
вносятся работодателем в порядке, установленном ТК РФ для принятия
локальных нормативных актов.

8.3.
С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка,
внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит
работников  под роспись с указанием даты ознакомления.

