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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 муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения Малоязовский детский сад №1 «Солнышко» муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан.
1.2. Настоящие Правила утверждены заведующим муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения Малоязовский детский сад №1 «Солнышко» муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан с учётом мнения профсоюзного комитета.

1.3. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору, принятому  26 сентября 2016 года.
1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и создания условий для эффективной работы коллектива.

1.5.Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определённым в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, Коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными актами организации.

1.6. Настоящие Правила вывешиваются в МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко на видном месте.

1.7. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами работника под роспись.

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников.

2.1. Трудовые отношения в муниципальном автономном образовательном учреждении Малоязовский детский сад №1 «Солнышко сад регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 г. №273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации», Уставом МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко.
2.2. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора с МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко. При приёме на работу работника работодатель заключает с ним трудовой договор, на основании которого в течении 3-х дней издаёт приказ на работу и знакомит с ним работника под роспись.

2.3. Срочный трудовой договор может быть заключён только в соответствии с требованиями статьи 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;

- документы воинского учёта – 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 об отсутствии судимости.

2.5. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими документами:

- Устав МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко;

- Правила внутреннего трудового распорядка;

- Должностная инструкция;

- Приказ по охране труда и соблюдения правил техники безопасности;

- Коллективный договор.

2.6. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трёх месяцев, в том числе для работников пищеблока, обслуживающего персонала может быть установлен испытательный срок на 2 месяца.

Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с действующим законодательством и Коллективным договором, принятым в образовательном учреждении.

2.7. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.
2.8. На каждого работника МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко  сад оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек.

2.9. На каждого работника ведётся личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в образовательном учреждении.

2.10. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя.

2.11. Перевод работника на другую работу, не оговорённую трудовым договором, осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком до одного месяца в календарном году.

2.12. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе):

- 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 и предварительный и периодический 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 законами и иными нормативными правовыми актами.

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

2.14. При проведении процедуры сокращения численности или штата работника, преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным действующим законодательством, пользуется, например, имеющие квалификационные категории по итогам аттестации, звание «Заслуженный работник дошкольного образовательного учреждения», имеющие звание «Ветеран дошкольного образовательного учреждения» и т.д.

2.15. Увольнение работников образовательного учреждения в связи
 с сокращением численности или штата дошкольного образовательного учреждения допускается, если невозможно перевести работника,
 с его согласия, на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объёма педагогической работы может производиться, как правило, только по окончании учебного года.

3. Права и обязанности работодателя.

3.1. Администрация муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения Малоязовский детский сад №1 «Солнышко имеет исключительное право на управление образовательным процессом. Заведующий МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко является единоличным исполнительным органом.

3.2. Администрация МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко сад имеет право на приём на работу работников 
МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и требований по режиму работы, установление должностных требований.
3.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в соответствии с действующим законодательством.

3.4. Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскания
 в соответствии с действующим законодательством и применять меры морального и материального поощрения в соответствии 
с действующим в МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко  положением.

3.5. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и воспитанников МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко, применять необходимые   меры к улучшению положения работников и воспитанников дошкольного образовательного учреждения.

3.6. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом дошкольного образовательного учреждения, предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями.
3.7. Администрация по предложению представительного органа трудового коллектива приступает к разработке проекта Коллективного договора, разрабатывает и утверждает Коллективный договор в установленные действующим законодательством сроки.

3.8. Администрация обязана информировать трудовой коллектив (представительный орган трудового коллектива):

- о перспективах развития дошкольного образовательного учреждения;

- об изменениях структуры, штатах дошкольного образовательного учреждения;

- о бюджете дошкольного образовательного учреждения, о расходовании внебюджетных средств.

     3.9.     Администрация имеет право (дополнить в соответствии с текстом  Устава, особенно обратить внимание на право посещения занятий, осуществление контроля над образовательным процессом и т.д.)
3.10.    Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом 
по соответствующему органу управления образованием, другим работникам – приказом по дошкольному образовательному учреждению. 

3.11.    Педагогическим и другим работникам дошкольного учреждения запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без ведома руководства дошкольного образовательного учреждения;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий и перемен;

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью.

3.12.     Посторонние лица могут присутствовать в группе на учебном занятии только с разрешения заведующего и его заместителей. Вход в группу после начала занятия разрешается только заведующему дошкольным образовательным учреждением.
4.   Права.
4.1.  Работник имеет право:

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ;

- требовать предоставления работы, обусловленной трудовым договором;

- на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным стандартам организации и безопасности труда и Коллективным договором;

- на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- отдых, обеспечиваемый сокращенным рабочим временем, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочие праздничные дни, ежегодный основной оплачиваемый отпуск;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, Уставом и Коллективным договором МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко» формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективных договоров, соглашений;

- защиту прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными законами способами;

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном законодательством;

- возмещение вреда, причиненнго работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, ио компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

-  педагогические работники имеют право работать по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе;
 - руководящие и педагогические работники добровольно проходят раз в пять лет аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических и руководящих работников.

4.2. Работник обязан:

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

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровья людей, сохранности имущества работодателя;

- выполнять Устав МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко;

- соблюдать должностные инструкции;

- охранять жизнь и здоровье воспитанников;

- качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над повышением своего профессионального уровня.

4.3. В помещениях МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко запрещается:

- находиться в верхней одежде и в головных уборах;

- громко разговаривать и шуметь в коридорах;

- курить на территории;

- распивать спиртные напитки.

5. Рабочее время и время отдыха.
5.1. В МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко устанавливается пятидневная рабочая неделя (для отдельных категорий, установлен иной режим рабочей недели, например, охранники работают по графику).

5.2. Продолжительность рабочей недели – 40 часов, для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов.
5.3. Режим работы устанавливается с 8.00 до 18.00 часов.

Режим рабочего времени для административного и обслуживающего персонала устанавливается с 9.00 до 18.00 часов.

5.4. Для следующих работников: заведующего, старшего воспитателя, завхоза устанавливается ненормированный рабочий день.

5.5. Расписание занятий составляется администрацией МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха воспитанников.

5.6. Общими выходными днями являются суббота и воскресенье, для работающих по графику, выходные дни предоставляются в соответствии с графиком работы.

5.7. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами дошкольного образовательного учреждения.

5.8. Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом по МКУ Салаватский РОО, другим работникам – приказом по дошкольному образовательному учреждению.
5.9. Педагогическим и другим работникам дошкольного учреждения запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий непосредственно образовательной деятельности, заменять друг друга без ведома руководства МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между занятиями;

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связных с производственной деятельностью.

5.10. Посторонние лица могут присутствовать в группе на учебном занятии только с разрешения заведующего или старшего воспитателя. Вход в группу после начала занятия разрешается только заведующему МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко.
6.   Поощрение за успехи в работе.

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; выдача премий;

- награждение ценным подарком;

- награждение почётными грамотами.

В МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко могут применяться и другие ведомственные и государственные поощрения.

6.2.  За особые заслуги работники дошкольного образовательного учреждения предоставляются для награждения правительственными наградами, установленными для работников народного образования и присвоения почётных званий.
6.3.  При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

6.4.  При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почётным званиям учитывается мнение трудового коллектива, Совета МАДОУ.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), Уставом МАДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечёт за собой применение мер, предусмотренных действующим законодательством.

7.2.  За нарушение трудовой дисциплины руководство применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечания;

- выговор;

- увольнение.
7.3.  Увольнение в качестве взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом МАДОУ и Правилами внутреннего трудового распорядка. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более трёх чесов в течение рабочего дня) без уважительной причины руководство МАДОУ применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное в п. 6.2. в соответствии с действующим законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.

7.4.  Дисциплинарное взыскание применяется заведующим. Руководство имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

7.5.  Дисциплинарные взыскания на заведующего накладываются муниципальным казенным учреждением Салаватский районный отдел образования   муниципального района Салаватского район, который имеет право назначать и увольнять руководителя МАДОУ.

7.6.  До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется руководством не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.
7.7.  За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.8.  Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объясняется работнику под расписку в трёхдневный срок.

7.9.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Руководитель МАДОУ по своей инициативе, ходатайству трудового коллектива или личному заявлению работника может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и, притом, проявил себя как хороший добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в п.5, не применяется.

7.10.  Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену руководства и на ходатайство в вышестоящих органах об его замене.

7.11.  Правила внутреннего трудового распорядка сообщается работнику  

          под расписку.

8. Оплата труда.
8.1. Оплата труда работников МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко»  осуществляется в соответствии с Новыми системами оплаты труда работников, штатным расписанием и сметой расходов.

8.2. Оплата труда работников осуществляется в зависимости от установленного разряда по оплате труда в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а также полученным квалификационным категориям  по итогам аттестации.
8.3. Тарификация на новый учебный год утверждается заведующим не позднее 5 сентября текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной педагогическим работникам под роспись не позднее апреля месяца текущего года.

8.4. Оплата труда в  МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко производится два раза в месяц по 5 и 17 числам каждого месяца путем перечисления заработной платы в Сбербанк России на лицевой счет работника.

8.5. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями и праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.

8.6. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в соответствии с действующим законодательством, устанавливаются коэффициенты к заработной плате совместителей до уровня оплаты не менее, чем за 0,5 ставки.

8.7. В МАДОУ Малоязовский детский сад №1 «Солнышко устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты в соответствии с «Положением об установлении иных стимулирующих выплат и премирования работников». 
8.8. Работникам с условиями труда, отличающимися от нормальных условий труда, устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством.

