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1.Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Автономного учреждения дошкольного образования муниципального образования Заводоуковский городской округ «Центр развития ребенка – детский сад «Светлячок» (далее образовательная организация) распространяются на Детский сад «Светлячок» с учетом всех структурных подразделений. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка направлены на укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение результативности труда и качества работы. Они обязательны для исполнения всеми работниками образовательной организации.

1.3. Каждый работник образовательной организации несет ответственность за качество образования детей, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины.
1.4. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка решаются администрацией образовательной организации в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Для работников образовательной организации работодателем является образовательная организация. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к Коллективному договору.
2.2. Прием на работу и увольнение работника осуществляет директор образовательной организации, директор филиала. 
2.3. Прием на работу в образовательной организации производится на основании трудового договора.
2.4. При приеме на работу работник обязан предоставить следующие документы: паспорт, трудовая книжка, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, документы воинского учета для военнообязанных, документ о соответствующем образовании, справка о наличии (отсутствии) судимости, медицинская книжка с отметкой о допуске к работе, личное заявление, свидетельство ИНН. 

2.5. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: оформляется заявление на имя директора образовательной организации либо на имя директора филиала, составляется и подписывается трудовой договор, издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под подпись, заводится личное дело, оформляется анкета и личная карточка работника, проводятся вводный и первичный инструктаж на рабочем месте. После увольнения работника его личное дело хранится в образовательной организации 75 лет.

2.6. Перед допуском к работе вновь поступившего работника директор образовательной организации, директор филиала  обязан ознакомить с условиями труда, его должностной инструкцией, условиями оплаты труда, с настоящими правилами, проинструктировать его по правилам техники безопасности, пожарной безопасности, организации охраны жизни и здоровья детей; и зафиксировать сведения о проведенном инструктаже в соответствующем журнале.
2.7. Трудовые книжки хранятся у директора образовательной организации, директора филиала  наравне с ценными документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц.

2.8. Перевод работника на другую работу производится только с его письменного согласия, за исключением в случаях, предусмотренных в ст.74 Трудового Кодекса РФ (Изменение сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда). При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 
2.9. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом РФ. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, письменно предупредив руководство образовательной организации за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом образовательной организации, приказом филиала на основании которого бухгалтерия производит с работником полный денежный расчет.  Директор образовательной организации, директор филиала выдает работнику трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и на ссылку на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

3. Основные обязанности и права работников

3.1. Работники образовательной организации обязаны:

· Работать честно и добросовестно, строго соблюдать режим, распоряжения директора, обязанности, возложенные на них уставом образовательной организации, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями.
· Соблюдать дисциплину труда – вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации образовательной организации.

· Стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов образовательной деятельности.
· Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.
· Быть всегда внимательными к детям, соблюдать требования профессиональной этики, быть вежливыми. 
· Систематически повышать уровень профессиональной компетенции.

· Быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, соблюдать правила общежития.
· Соблюдать кодекс профессиональной этики, не допускать конфликта интересов.
· Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
· Беречь и укреплять собственность образовательной организации (оборудование, технические средства, игрушки, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, электроэнергию, воспитывать у детей бережное отношение к имуществу.
· Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.
· Нести полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время организации различных  видов деятельности, во время прогулок и экскурсий. Обо всех случаях травматизма детей немедленно сообщать директору образовательной организации, директору филиала, медицинскому работнику и родителям (законным представителям).
3.2. Педагогическим и другим работникам запрещается изменять по своему усмотрению график работы.
3.3. В помещениях образовательной организации запрещается находиться в верхней одежде и головных уборах, громко разговаривать и шуметь в коридорах, курить на территории, распивать спиртные напитки, пользоваться гарнитурой при общении по мобильному телефону.
3.4. Повара, младшие воспитатели строго соблюдают график выдачи блюд и кормления детей в соответствии с возрастом.
3.5. Младшие воспитатели помогают одевать детей на прогулку, оказывают помощь воспитателям в уборке участков в летнее и зимнее время; несут ответственность за безопасность детей во время отсутствия воспитателя.
3.6. Педагогическим и другим работникам образовательной организации запрещается оставлять детей в группах, помещениях образовательной организации одних, без взрослых. Отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии, неизвестным лицам и детям в возрасте до 16 лет, а также отпускать детей домой одних по просьбе родителей.
3.7. В образовательной организации устанавливаются единые требования организации педагогического процесса, оснащения развивающей среды как для «основных» так и для «подменных» воспитателей, работающих в группах.
3.8. Взаимоотношения с детьми строятся на основе личностно-ориентированной модели, непосредственная образовательная деятельность организуется с детьми в увлекательной игровой форме. Общение с детьми осуществляется в спокойном, уважительном тоне. Важное место в воспитании занимают высокие профессиональные качества педагога, которые совершенствуются в совместной работе. Поиск новых форм, методов, средств в воспитании и развитии детей и их обсуждение является качеством работы каждого педагога.

3.9 Работники образовательной организации имеют право:

· На самостоятельное определение форм, средств и методов своей педагогической деятельности, позволяющие обеспечить реализацию качества образовательных услуг и освоение детьми образовательной программы дошкольного образования. 
· Определение в зависимости от индивидуальных особенностей детей  темпов прохождения того или иного раздела образовательной программы дошкольного образования.
· Проявление творчества, инициативы.
· Моральное и материальное поощрение по результатам своего труда

· Повышение квалификационной категории по результатам своего труда

· Совмещение профессии (должностей).
· Получение рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим нормам, нормам охраны труда, снабженного необходимым оборудованием, пособиями и иными материалами.
· Обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом.
· Обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя.
· Обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя.
· Личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания.
4. Основные обязанности директора образовательной организации, директора филиала
4.1. Директор образовательной организации, директор филиала обязан:

· Обеспечивать соблюдение работниками образовательной организации обязанностей, возложенных на них должностными инструкциями, уставом образовательной организации и настоящими Правилами.
· Создавать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, поощрять лучших работников с учетом мнения общего собрания работников, Совета образовательной организации, повышать роль морального и материального стимулирования труда.
· Способствовать созданию в коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников

· Обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников образовательной организации, организовывать и проводить аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях.
· Не допускать к исполнению своих обязанностей работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии или под действием других одурманивающих средств, применять к нему соответствующие дисциплинарные меры в установленном порядке согласно действующему законодательству.
· Создавать оптимальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т.д.). Своевременно производить ремонт образовательной организации, добиваться эффективной работы технического персонала.
· Обеспечивать сохранность имущества образовательной организации, его сотрудников и детей.
· Обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходования фонда заработной платы, а также обеспечить выплату заработной платы в соответствии с Положением «О порядке формирования фонда оплаты труда и системы оплаты труда» в установленные сроки: 6, 22 числа каждого месяца по перечислению на личную зарплатную карту работника.
· Чутко относиться к повседневным нуждам работников, обеспечивать предоставление им установленных льгот и преимуществ, при возможности содействовать улучшению их жилищно - бытовых условий.
· Нести ответственность за жизнь и здоровье детей во время пребывания их в образовательной организации. Обо всех случаях травматизма сообщать в комитет образования администрации Заводоуковского городского округа в установленном порядке.
5. Рабочее время и его использование.

5.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ для сотрудников образовательной организации устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье.

5.2. Накануне праздничных нерабочих дней продолжительность рабочей смены сокращается на 1 час.
5.3. График работы сотрудников устанавливается на основании 10,5 часов пребывания детей дошкольного возраста.
5.4. Продолжительность рабочего времени регламентируется действующим законодательством. 

· Административно-управленческий персонал: 

- директор, директор филиала, главный бухгалтер, бухгалтер, заместитель директора с 08:00 до 17:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:00
· Педагогический персонал:

- воспитатели, музыкальный руководитель, старший воспитатель: продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за 1.00 ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов. 
- учитель-логопед: продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за 1,00 ставку заработной платы) педагогических работников устанавливается 20 часов в неделю.

Питание воспитателей осуществляется вместе с детьми в режиме рабочего времени.
· Учебно – вспомогательный персонал:

- заведующий хозяйством, шеф – повар, бухгалтер, делопроизводитель -  40 часов в неделю с 08:00 до 17:00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00

- младшие воспитатели -  40 часов в неделю с 08:00 до 17:00 перерыв на обед устанавливается в соответствии с режимом работы учреждения, филиала.

- старшая медицинская сестра -  не более 39 часов в неделю, на основании ст.350 ТК РФ (от 30.12.2001 №197 ФЗ)
· Младший обслуживающий персонал: 

- повара, кухонный работник, кладовщик, машинист по стирке белья, рабочий по обслуживающий здание, уборщица - с 08:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00.
- сторожа – в соответствии с установленным графиком

Для женщин, работающих в сельской местности, установлена 36 - часовая рабочая неделя, если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена иными законодательными актами (Постановление Верховного Совета РСФСР от 1 ноября 1990г. №298/3-1 "О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе") 
5.5. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников образовательной организации к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу директора образовательной организации, директора филиала.

5.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемых директором образовательной организации, директором филиала по согласованию с профсоюзным комитетом образовательной организации не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.
5.7. Предоставление отпуска директору образовательной организации оформляется приказом Комитета образования администрации Заводоуковского городского округа, предоставление отпуска директору филиала – оформляется приказом директора образовательной организации, другим работникам – приказом образовательной организации.
5.8. Администрация образовательной организации, филиала организует учет рабочего времени и его использования всеми сотрудниками.. В случае неявки на работу по болезни работник обязан срочно известить об этом администрацию, а также предоставить лист временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.9. Педагогическим и другим работникам образовательной организации запрещается отвлекать педагогических работников от их непосредственной работы с детьми для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью.
5.10. Посторонние лица могут присутствовать в образовательной организации только с разрешения директора образовательной организации, директора филиала. 

6. Поощрения 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 другие достижения применяются следующие поощрения:

· Объявление благодарности с занесением в трудовую книжку

· Выплаты из стимулирующего фонда оплаты труда в соответствии с Положением о порядке формирования фонда оплаты труда и системы оплаты труда. 
· Направление ходатайства для награждения работника ведомственными наградами
· В образовательной организации могут применяться и другие ведомственные и государственные поощрения.

6.2. За особые заслуги работники образовательной организации представляются для награждения правительственными наградами, установленными для работников народного образования, и присвоения почетных 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 работника и его личное дело.
6.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение профсоюзного комитета, общего собрания работников, Совета образовательной организации.
7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
7.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом образовательной организации, настоящими Правилами, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим законодательством.
7.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор образовательной организации имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· Замечание

· Выговор

· Увольнение по соответствующим основаниям

7.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом образовательной организации и настоящими Правилами. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительной причины директор образовательной организации, директор филиала может уволить работника. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за совершение аморального проступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.
7.4. До применения дисциплинарного взыскания директор образовательной организации, директор филиала должен затребовать от работника 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.

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения профсоюзного комитета образовательной организации.

7.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.7. Дисциплинарное взыскание налагается директором образовательной организации, на основании ходатайства директора филиала. Администрация имеет право передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение профсоюзного комитета.
7.8. Дисциплинарные взыскания на директора образовательной организации налагаются Комитетом образования администрации Заводоуковского городского округа, который имеет право назначать и увольнять директора образовательной организации. На всех работников образовательной организации дисциплинарное взыскание накладывается директорм образовательной организации.
7.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
7.10. Приказ директора образовательной организации  о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись 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 государственной инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

7.12. Если в течение одного года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения 1 года со дня его применения директором образовательной организации по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

7.13. Коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену руководства и на ходатайство в вышестоящих органах о его замене.

7.14. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники образовательной организации под подпись.
