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ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
РАБОТНИКОВ ФИЛИАЛА МУНИЦИПАЛЬНОГО КАЗЕННОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДЕТСКИЙ САД КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА  № 22 Г.АШИ ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ
                                                           1.      Общие положения.
1.1. Правила
внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт филиала МКДОУ № 22 г.Аши, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, порядок выплаты заработной платы, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в соответствии с Уставом МКДОУ и являются дополнением  к Коллективному договору МКДОУ.
1.3. Правила внутреннего распорядка филиала МКДОУ утверждаются приказом заведующего филиала и вывешиваются в филиале на видном месте.
2.Порядок приема, перевода и увольнения работников.
            2.1.Трудовые отношения в филиале МКДОУ регулируются Трудовым Кодексом РФ, ФЗ  «Об образовании в РФ», Уставом МКДОУ.
           2.2.Прием на работу в филиал МКДОУ производится на основании заключенного трудового договора. Трудовой договор - соглашение между работодателем (МКДОУ) и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции и своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в филиале МКДОУ Правила внутреннего трудового распорядка.
         2.3.Сторонами трудового договора являются работодатель и работник.
         2.4.Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором.
        2.5.Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 18 лет. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального или должностного положения, возраста, места жительства, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом.

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя.

2.7. При
заключении договора работник обязан предъявить работодателю:

· трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· паспорт гражданина Российской Федерации;
· страховое свидетельство пенсионного страхования;

· документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной подготовки;

· медицинскую книжку с медицинским заключением об отсутствии противопоказаний для работы в дошкольном образовательном учреждении и прохождением аттестации по профессиональной гигиенической подготовке по должности в Филиале ФГУЗ « Центр гигиены и эпидемиологии в Челябинской области в Ашинском районе».

2.8. При приеме на работу в филиал МКДОУ для всех категорий работников может устанавливаться испытательный срок продолжительностью в три месяца.

2.9. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании заключенного договора, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.10. При приеме работника на работу работодатель обязан:

· ознакомить работника с Положением о филиале;

· ознакомить работника с должностной инструкцией;

· ознакомить работника с Правилами внутреннего трудового распорядка;

· ознакомить работника с Инструкциями по охране жизни и здоровья детей;

· провести инструктаж по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии;

2.11. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью.

2.12. На каждого работника ведутся личное дело и трудовая книжка.

2.13. Работодатель вправе отстранить работника от работы в следующих случаях:

· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения, в состоянии похмельного синдрома;

· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· не прошедшего в установленном порядке предварительный и периодический медицинский осмотр;

· при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работ, обусловленных трудовым договором;

· по требованию уполномоченных органов и должностных лиц.

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

2.15. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.

2.16. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя в письменном виде за две недели.

2.17. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его увольнения.

2.18. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.

2.19. Увольнение работника в связи с сокращением численности штатов допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.

2.20. При проведении процедуры сокращения численности штата работников, преимущественным правом оставления на работе дополнительно к действующему законодательству пользуются имеющие квалификационные категории по итогам аттестации, звание « Заслуженный работник дошкольного образования», « Ветеран дошкольного образования».

2.21. Прекращение трудового договора оформляется приказом по МКДОУ. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона.

3. Основные права и обязанности работников
3.1. Работник имеет право на:
· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

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

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· 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;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· разрешение индивидуальных и коллективных споров;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

· самостоятельное определение форм, методов, средств для осуществления педагогической деятельности в рамках законодательных норм;

· проявление творчества и инициативы;

· на моральное и материальное поощрение своего труда;

· на получение социальных льгот и социальных гарантий, установленных действующим законодательством РФ, местными органами исполнительной власти, учредителем МКДОУ.

3.2. Работник обязан:
· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, своевременно и точно исполнять распоряжения :з5отодателя, использовать все рабочее время для производительного труда;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над повышением своего профессионального уровня;

· не реже 1 раза в 3  года  проходить  курсы повышения квалификации (педагоги);
· проходить обязательную аттестацию в соответствии с квалификационными требованиями, стандартом профессиональной деятельности педагога;
· проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила;

· соблюдать инструкции по охране жизни и здоровья детей;

· проявлять заботу о воспитанниках, учитывать индивидуальные особенности каждого ребенка;

· выполнять договор между филиалом МКДОУ и родителями (законными представителями) воспитанников;

· сотрудничать с семьями воспитанников по вопросам воспитания и обучения детей;

· защищать воспитанников от всех форм физического и психического насилия; 

· содействовать удовлетворению спроса родителей (законных представителей) на воспитательно-образовательные услуги;

· соблюдать этические нормы поведения;

· своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;

· поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

· эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, правила пожарной безопасности;

· бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

· незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью детей и сотрудников, сохранности имущества работодателя.

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

4. Основные права и обязанности работодателя.
4.1. Работодателем для работников филиала является МКДОУ.

4.2. Работодатель имеет право:
· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

4.3. Непосредственное управление филиалом на принципах единоначалия и коллегиальности осуществляет руководитель филиала -заведующий.

4.4. Заведующий филиала имеет исключительное право на управление воспитательно- образовательным процессом  и является единоличным исполнительным органом в соответствии с действующим  Положением о филиале.
4.2. Работодатель обязан:


- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· создавать необходимые условия для работников и воспитанников филиала МКДОУ, принимать необходимые меры к улучшению положения работников и воспитанников;

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

· информировать о перспективах развития  филиала  и МКДОУ, об изменении структуры, штатов, о бюджете МКДОУ и расходовании внебюджетных средств (при наличии последних);

· согласовывать с профсоюзным комитетом  филиала МКДОУ предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями;

· своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора;


- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном действующим законодательством.

5. Рабочее время и время отдыха
5.1. В филиале МКДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя. Общими выходными днями являются суббота и воскресенье. Для работающих по графику, выходные дни предоставляются в соответствии с графиком работы;

5.2. Продолжительность рабочей недели составляет 40 часов.

5.3. Для таких категорий работников как заведующий филиала МКДОУ, заведующий хозяйством устанавливается ненормированный рабочий день.

5.4. Рабочий день для педагогических работников устанавливается по индивидуальному графику  в соответствии с действующими нормативами: воспитатели- 36 часов в неделю. Графики работы утверждаются заведующим филиала МКДОУ.
5.5. Рабочий день для сотрудников, работающих по сменному графику, оканчивается в зависимости от продолжительности смены. Графики работы согласовываются с профсоюзным комитетом и утверждаются заведующим филиала. Сотрудники знакомятся с графиком работы под личную роспись.

5.6. Применение сверхурочных работ допускается в случаях, предусмотренных статьей 99 трудового кодекса Российской Федерации, а также в следующем исключительном случае: 


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


5.7. По желанию работника, с его письменного заявления, он может работать за пределами своего рабочего времени по совместительству как внутри, так и за пределами филиала МКДОУ.

5.8. Привлечение к работе в выходные и праздничные дни осуществляется только с письменного согласия работника в соответствие со ст.113 Трудового кодекса РФ.

5.9. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседание педагогического совета, общие собрания трудового коллектива, заседание комиссий.

5.10. Заведующий филиала  организует учет рабочего времени и его использования всех работников филиала МКДОУ. Для суммирования учета рабочего времени один год считается учетным периодом.

5.11. В случае болезни работник в этот же день информирует заведующего с предоставлением больничного листа в первый день выхода на работу.

6. Предоставление отпусков
6.1. Каждый сотрудник имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск за календарный год с сохранением места работы.

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

6.3. Пожелания сотрудника относительно времени предполагаемого отпуска должны учитываться в утвержденном заведующим графике отпусков, но руководитель имеет право в целях производственной необходимости попросить сотрудника перенести отпуск на другое время.

6.4. Вновь принятым сотрудникам по личному заявлению, может предоставляться полный отпуск по истечении 6 месяцев непрерывной работы в МКДОУ (ст. 122 ТК РФ).

6.5. Отпуск за второй и последующий год работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в  филиале МКДОУ.

6.6. Сотрудник, заболевший и обратившийся к врачу во время отпуска, сохраняет право на дни, потерянные в течение отпуска из-за болезни, при условии своевременного информирования о своей болезни и предоставления Работодателю листка нетрудоспособности, выданного в лечебном учреждении. Работник может присоединить потерянные дни отпуска к оставшейся части отпуска или  использовать их в любое другое удобное время.

6.7. Отзыв сотрудника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска будет предоставлена по выбору сотрудника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

6.8. Отзыв сотрудника из отпуска оформляется письменным приказом (распоряжением) работодателя. Согласие работника подтверждается его личной подписью при ознакомлении с приказом. Тем же приказом (распоряжением) на основании письменного заявления сотрудника будет решаться вопрос о времени, на которое переносится неиспользованная часть отпуска.

6.9. Отказ сотрудника от выхода на работу в связи с отзывом из отпуска не является нарушением трудовой дисциплины и не может повлечь применение к нему мер дисциплинарного взыскания.

6.10. При отзыве сотрудника из отпуска бухгалтерией будут произведены необходимые расчеты ранее выплаченных сумм.

6.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется соглашением между работодателем и работником (ст. 128 ТК РФ).

                                               7. Выплата заработной платы
7.1. Выплата заработной платы производится в денежной форме в рублях.

     7.2.Выплата заработной платы осуществляется два раза в месяц  на банковскую карточку в сроки: аванс- 25 числа текущего месяца, окончательный расчет- 10 числа месяца, следующего за отчетным в соответствии с табелем учета рабочего времени за отработанный месяц.
                                                                    8. Поощрения
8.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников филиала МКДОУ:

· объявление благодарности;

· награждение Почетной грамотой;

· выдача разовой денежной премии.

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
9.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

9.2. В филиале МКДОУ запрещается изменять по своему усмотрению график работы, изменять режим дня воспитанников, расписание занятий, в том числе отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними.

9.3. Запрещается курить в здании и на территории  филиала МКДОУ.

9.4. Запрещается работнику беспричинно отвлекать другого работника от выполнения трудовых обязанностей.

9.5. Дисциплинарные взыскания применяются должностным лицом- заведующим филиала МКДОУ.

9.6. До применения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения. В случае отказа работника дать объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

9.7. Дисциплинарные
взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

9.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогом норм поведения, Устава может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана педагогическому работнику.

9.9. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью , а также при необходимости защиты интересов воспитанников.

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

9.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под личную роспись в течение трех дней со дня его издания.

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

9.13. Заведующий филиала до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству профкома филиала  МКДОУ.

9.14. Педагогические работники филиала МКДОУ могут быть уволены за совершение аморального поступка, не совместимого с продолжением данной работы ( рукоприкладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы).

10. Заключительные положения
10.1. Настоящие Правила внутреннего распорядка могут дополняться и изменяться приказом по основной деятельности филиала МКДОУ и распространяются на всех работников без исключения.
10.2. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники филиала МКДОУ под роспись, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.
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