1. Общие положения
1.1 Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высокому качеству работы; обязательны для исполнения всеми работниками МКДОУ. 
1.2 Каждый работник МКДОУ несет ответственность за качество образования         9обучение и воспитание) детей, за соблюдением трудовой и производственной дисциплины.

1.3 Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются руководством МКДОУ в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством. Совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1 Для работников дошкольного образовательного учреждения работодателем является МКДОУ 

2.2 На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании. 
2.3К педагогической деятельности в МКДОУ не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом. 

2.4  Прием на работу осуществляется заведующим МКДОУ на основании  личного заявления поступающего при предъявлении следующих документов: 
       - паспорт 

       - ИНН

       - трудовая книжка

       - документ об образовании 

       - документ о медицинском обследовании 

       - справка о наличии (отсутствии) судимости

       - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования

       - документы воинского учета - для военнообязанных

        Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается 

2.5 При приеме на работу администрация оформляет приказ с указанием должности и условий оплаты труда, которое объявляются работнику под  роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. С работником заключается письменный трудовой договор 
2.6  При поступлении рабочего или служащего на работу администрация обязана под роспись: 
            - ознакомить с Уставом МКДОУ

        - ознакомить с должностной инструкцией, с условиями труда, с  условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности
Ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка

        - проинструктировать по правилам техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны  жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа  в журнале установленного образца.

2.7  На всех рабочих и служащих, проработавших свыше 5 дней, заводятся     трудовые книжки, личные дела в порядке, установленным действующим законодательством.

2.8  Трудовой договор может быть расторгнут согласно действующему законодательству. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию за 2 недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом администрации МКДОУ.
2.9  В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку  с внесенной записью об увольнении и производит с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

День увольнения считается последним днем работы.

3. Права работников
3.1 Работники  МКДОУ имеют право: 
- на оплачиваемый отпуск

- на поощрение

- на обжалование 

- на обжалование дисциплинарного взыскания

- на внесение предложений по улучшению условий труда  и технике безопасности для включения в соглашение по охране труда и технике безопасности
- на обращение в вышестоящие органы 

- на приостановление работы, связанной с опасностью для жизни и здоровья
- на доплаты, надбавки, компенсации, премию.

4. Права администрации
3.1 Администрация МКДОУ имеет право: 
- принимать на работу и увольнять работника согласно Трудовому кодексу РФ 
- отчислять детей из МКДОУ на законном основании (согласно родительскому договору)

- в пределах своей компетенции издавать приказы и распоряжения 

- обращаться в вышестоящие органы по вопросам улучшения работы учреждения

- требовать соблюдения инструкций, санитарных норм и правил

Налагать взыскания за нарушения трудовой дисциплины, невыполнения трудовых обязанностей, Устава МКДОУ, правил внутреннего распорядка

- представлять к наградам и поощрениям сотрудников

- снимать, понижать доплаты, премии по согласованию с профсоюзным 
5. Обязанности работников 

5.1  Работники МКДОУ обязаны: 
 - работать честно и добросовестно, выполнять обязанности, возложенные на них Уставом МКДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, дополнительными распоряжениями заведующим МКДОУ
   - соблюдать дисциплину (время прихода и ухода с работы), соблюдать установленную Уставом, настоящими Правилами продолжительность рабочего времени, использовать все рабочее время для производительного труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, быть всегда внимательным к детям, вежливым с родителями воспитанников, членами коллектива, соблюдая принятые правила общения с детьми, не допускать действий, мешающих другим членам коллектива выполнять свои функциональные обязанности
   - беречь и укреплять собственность МКДОУ (оборудование, игрушки, инвентарь, учебно – наглядные пособия)

   - соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответсвующими правилами и инструкциями

- содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, поддерживать эстетическое состояние здания
- быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, соблюдать правила общежития
- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры

5.2 Педагогические работники МКДОУ несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения учебных и игровых занятий в группе, прогулок, экскурсий.
       Обо всех случаях травматизма детей работники МКДОУ обязаны немедленно сообщить руководству, медицинскому работнику и родителям 

6. Основные обязанности администрации 
6.1 Администрация МКДОУ обязана:  

- обеспечивать соблюдение работниками МКДОУ обязанностей, возложенных на них должностными инструкциями, Уставом МКДОУ и Правилами внутреннего трудового распорядка

- организовать труд работников МКДОУ так, чтобы каждый, работая по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним определенное рабочее место 

- всемерно укреплять трудовую и производственную  дисциплину, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнения трудового коллектива

- создать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, предупреждения заболеваемости и травматизма, контролировать соблюдения работниками санитарно- гигиенических норм, правил охраны труда и пожарной безопасности

- способствовать совершенствованию учебно – воспитательного процесса, используя современные, нетрадиционные формы, методы, средства работы с детьми

- обеспечивать систематическое повышение работниками МКДОУ профессиональной квалификации, проводить в установленные сроки аттестацию педагогов, создавать необходимые условия для совмещения работы  с учебой 

- принимать меры к своевременному обеспечению МКДОУ необходимыми учебно – наглядными пособиями, игрушками, хозяйственным инвентарем

- обеспечивать правильное питание детей

- обеспечивать сохранность имущества МКДОУ и одежды детей 

- обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников  и расходованием фонда заработной платы, чутко относиться к повседневным нуждам работников МКДОУ, обеспечивать предоставление им льгот и преимуществ

- решать вопросы о поощрении передовых работников 

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении МКДОУ , в полной мере использовать формы общественной самодеятельности, своевременно рассматривать замечания и предложения работников по совершенствованию образовательной деятельности.
7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1 Нарушение трудовой дисциплины, т.е неиспользование или нененадлежащее исполнение по вине работников обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), Уставом МКДОУ, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим законодательством. 
7.2 За нарушение трудовой дисциплины администрация МКДОУ применяет следующие дисциплинарные взыскания:  

- замечание

- выговор

- увольнение

7.3 Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом МКДОУ и отсутствие на рабочем месте более 4 часов в течение рабочего дня без уважительной причины руководство МКДОУ применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное в пункте 7.2. 

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

7.5 Дисциплинарное взыскание на заведующего МКДОУ налагаются тем органом, который имеет право его назначить и уволить 

7.6  До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть потребовано объяснение в письменном виде. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружение поступка, но не позднее одного месяца со дня обнаружения или, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске
7.7 За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено одно дисциплинарное взыскание.

7.8  Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объясняется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней со дня издания. Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников данного учреждения.

7.9 Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Администрация МКДОУ по своей инициативе или по ходатайству трудовому коллективу или личному заявлению работника может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины или, напротив, проявил себя, как добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в пункте 8 не применяются
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 сообщаются каждому работнику под распись.

8. Поощрение за успехи в работе 
8.1 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

- награждения ценным подарком

- награждение почетными грамотами

8.2 За особые трудовые заслуги работники МКДОУ представляются в высшие органы к награждению правительственными наградами, установленными для работников народного образовании, и присвоения почетных званий. 
8.3 Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения  всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

8.4 При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение коллектива.
9. Рабочее время и его использование

9.1 Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом МДОУ и Правилами внутреннего трудового распорядка

9.2 Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает заведующий МКДОУ с учетом мнения трудового коллектива до ухода работника в отпуск. При этом необходимо учитывать: 
  - объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с учетом квалификации педагогического работника и имеющегося  в наличии объема учебной нагрузки
- объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника

- объем учебной нагрузки больше  или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника.
9.3 Заведующий МКДОУ обязан организовать учет явки работников на работу и уход с их работы 

9.4 Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, который должен быть объявлен работникам под роспись и вывешен на видном месте не позднее чем за 1 месяц до введения его в действие.
9.5 Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников МКДОУ к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу  заведующего МКДОУ 
9.6 Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом необходимости обеспечения нормальной работы в МКДОУ и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам МКДОУ, как правило, предоставляются по возможности в летний период

9.7 Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом по соответствующему органу управления образования, другим работникам – приказом по МКДОУ.

9.8 Педагогическим и другим работникам МКДОУ запрещается: 
     - изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга, без ведома руководства МКДОУ

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

     - отвлекать работников МКДОУ в учебное время от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью.
9.10 Посторонние лица могут присутствовать в группе на учебном занятии только с разрешения заведующего МКДОУ.

Председатель ПК                                          Заведующая МКДОУ «Светлячок»
О.А. Селина                                               Т.А. Шувакина
