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1. Общие положения
1.1.
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — Правила) являются локальным  нормативным актом Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения                       

                           «Ивановский детский сад » муниципального образования Лениногорский                   муниципальный район  Республики Татарстан
1.2.
Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об образовании», Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, иными нормативными правовыми актами и Уставом ДОУ и регулирует:

-  порядок приема и увольнения, их основные права;

-  обязанность и ответственность сторон трудового договора; 

- режим работы и время отдыха; меры поощрения и взыскания; 
1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному
использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы.
1.4. Правила утверждаются заведующим ДОУ с учетом мнения профсоюзного комитета.
1.5. Правила доводятся до сведения всех сотрудников ДОУ.
1.6. При приеме на работу администрация ДОУ обязана ознакомить работника с Правилами
под расписку.
1.7. Правила являются приложением к коллективному договору между работниками и администрацией ДОУ.
2. Порядок приема и увольнения работников
2.1. Прием на работу.
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с администрацией ДОУ.
2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах
— по одному для каждой из сторон: работника и ДОУ.
2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в
случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 ТК РФ.
2.1.4.
При заключении трудового договора работник предоставляет администрации ДОУ
следующие документы (ст. 65 ТК РФ):
а)
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
б)
трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые
или работник поступает на работу на условиях совместительства;
в)
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
г)
документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний;
д)
документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную
службу;
е)
медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ст. 69 ТК РФ).
2.1.5. Прием на работу оформляется приказом заведующей ДОУ и объявляется работнику под
расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора (ст. 68 ТК РФ).
2.1.6. При приеме на работу администрация ДОУ обязана ознакомить работника со следующими документами:
· Уставом ДОУ
· настоящими Правилами;
· приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности;
· должностной инструкцией работника;
_иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника.
                                                                                                                                                            2.

2.1.7.
При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не более трех месяцев (статья 70 ТК РФ), а для заведующей ДОУ  — не более шести месяцев.
Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.
2.1.8. На каждого работника ДОУ оформляется трудовая книжка ( статья 66 ТК РФ) в соответствии с требованиями  Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников ДОУ хранят​ся в ДОУ.
2.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа заведующего ДОУ в трудовую книжку,
администрация ДОУ  обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.
2.1.10. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело
хранится в ДОУ.
      2.1.11. Заведующая  ДОУ назначается приказом Начальника управления образования по согласованию с Учредителем. Трудовая книжка и личное дело заведующего хранится  в отделе кадров Управления образования.

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 Работника. Какое бы
то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных пре​
имуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места
жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания не допускается.
2.2.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в течении определенного срока, не может быть принято на работу в ДОУ в течение этого срока.
2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с  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, администрация ДОУ обязана сообщить причину отказа в письменной форме.
2.3.
Увольнение работников.
2.3.1. Увольнение работника — прекращение трудового договора — осуществляется только по
основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании (ст. 77 ТК РФ).
2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному
желанию, предупредив об этом администрацию ДОУ письменно за две недели (ст. 80 ТК РФ).
2.3.3. Заведующая ДОУ при расторжении трудового договора по собственному желанию обязана предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной форме не позднее чем
за один месяц.
2.3.4. При расторжении трудового договора заведующий ДОУ издает приказ об увольнении с
указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ (ст. 84 и 84/1  ТК РФ).
2.3.5. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производится в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или Закона РФ «Об
образовании» и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или Закона
РФ «Об образовании».
2.3.6. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день работы администрация ДОУ обязана выдать работнику трудовую книжку и, по письменному заявлению  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 ДОУ направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте (ст. 84/1 ТК РФ). Со дня направления уведомления администрация ДОУ освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

3.

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.
При сокращении численности или штата работников преимущественным правом на оставление на работе при равной производительности труда и квалификации дополнительно к ос​нованиям, установленным Трудовым кодексом РФ, пользуются следующие категории работни​
ков: 


3. Основные права, обязанности и ответственность администрации ДОУ
3.1. Непосредственное управление ДОУ осуществляет заведующая.
3.2. Заведующая ДОУ имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством:
- осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового
договора с работниками;
- применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, увольнение;
- совместно с Советом ДОУ осуществлять поощрение и премирование работников;
- привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом по​
рядке;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу ДОУ  и других работников, соблюдения настоящих Правил;
- принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников
нормы;
      3.3. Заведующая обязана:
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
Создать необходимые условия для работы персонала в соответствии с СанПиНом; соблюдать правила охраны труда, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии.

- укреплять трудовую дисциплину за счет устранения потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; осуществлять организаторскую работу, обеспечивать ежедневный контроль  качества воспитательно-образовательного процесса и направленную на реализацию образовательных программ.

- создать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, принимать необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и других заболеваний работников ДОУ и воспитанников. Администрация несет прямую ответственность за сохранность жизни и здоровья детей во время их пребывания в учреждении на экскурсиях, на прогулке, на занятиях, во время проведения конкурсов, соревнований совместно с воспитателями.
- совершенствовать воспитательно-образовательный процесс, создавать условия для совершенствования творческого потенциала участников педагогического процесса, создавать условия для инновационной деятельности.

- проводить в установленные сроки аттестацию педагогов, создавать необходимые условия для совмещения работы с учебой, для систематического повышения квалификации.

- принимать меры к своевременному обеспечению ДОУ учебно-наглядными, методическими пособиями и инвентарем для организации эффективной работы.

- своевременно рассматривать предложения сотрудников, направленные на повышение эффективности и качества работы ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников.

- совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, - своевременно выдавать заработную плату и пособия  до 13 числа текущего месяца, до 25 числа текущего месяца аванс; 
- предоставлять льготы и компенсации работникам с вредными условиями труда.

- своевременно предоставлять работникам отпуск, в соответствии с установленным графиком. 
-  обеспечивать работникам предоставление установленных законодательством льгот и преимуществ.
- непосредственно управляет учреждением в соответствии с Уставом, лицензией, свидетельством об аттестации и аккредитации.
- совместно с педагогами и другими общественными организациями учреждения организует разработку и утверждение концепции образовательных, рабочих программ, тематических планов, технологий, методических рекомендаций и других локальных актов
- совместно с педагогами формирует и принимает  контингент воспитанников ДОУ, обеспечивает их социальную защиту.
- совместно с педагогами распределяет вновь зачисленных воспитанников по группам и оформляет  личные дела;
- заведующая обеспечивает необходимые условия для функционирования служб: медицинской, психологической, методической, структурного подразделения – пищеблока, а также контроль за  их работой в целях укрепления и охраны здоровья воспитанников и сотрудников.

- обеспечивает рациональное использование бюджетных и  внебюджетных ассигнований, а также иных средств, поступающих из других источников финансирования.

- распоряжается имеющимся имуществом и средствами, предоставляет ежегодный отчет о расходовании средств, поступающих из бюджета и вне бюджета в вышестоящие организации
- обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил СанПиНа и охраны труда.

- осуществляет подбор и расстановку кадров; устанавливает в соответствии с ТК, Правилами внутреннего трудового распорядка, Тарифно-квалификационными характеристиками должностные обязанности сотрудников, создает условия для повышения профессионального мастерства, обеспечивает выполнение коллективного договора между администрацией и трудовым коллективом.

- координирует работу структурных подразделений вмешиваясь в их деятельность только при нарушении локальных актов. Обеспечивает выполнение приказов, распоряжения, инструктивных писем вышестоящих организаций по вопросам охраны труда и безопасности жизнедеятельности, предписаний органов государственного надзора, технической инспекции труда (ст. 209-23 1 ТК РФ).

- планирует и осуществляет мероприятия по охране труда в соответствии с Коллективным договором, обеспечивает безопасную эксплуатацию оборудования и принимает меры по приведению их в соответствии с ГОСТом, правилами и нормами охраны труда. 

- своевременно организует осмотры и ремонт здания, учреждения, организует расследование и учет несчастных случаев на производстве и во время воспитательно-образовательного процесса (совместно с комиссией по охране труда).

- контролирует своевременное обучение сотрудников по вопросам охраны труда и техники безопасности. Проводит вводный инструктаж со всеми вновь принимаемыми лицами, при необходимости инструктаж на рабочем месте.

- утверждает совместно с председателем профкома инструкции по охране труда и безопасности жизнедеятельности. Несет ответственность за надлежащее обеспечение здоровых и безопасных условий труда и проведение воспитательно-образовательного процесса.
-своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
                              4. Права, обязанности и ответственность работников
    4.1. 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 и коллективным договором;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым договором;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, пре​
доставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых еже​
годных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на
рабочем месте;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них
для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- участие в управлении ДОУ в формах, предусмотренных законодательством и уставом
ДОУ;
- защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными за​
коном способами;
- защиту своей профессиональной чести и достоинства
- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ;
- предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок,
установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также по любым другим основаниям продолжительностью не более 14 дней в учебном году при отсутствии отрицательных последствий для образовательного процесса.
4.2.
Педагогические работники ДОУ, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, имеют право на:
- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и
материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной образовательным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при исполнении профессиональных обязанностей;
- сокращенную продолжительность рабочего времени;
- удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ;
- длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые
10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем;
- получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспечению книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в размере, устанавливаемом органом
местного самоуправления.
4.3.
Работник обязан:
- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
- соблюдать Устав ДОУ и настоящие Правила;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу ДОУ и других работников;
- незамедлительно сообщить заведующей ДОУ о возникновении ситуации, представляю​
щей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества
- поддерживать дисциплину в ДОУ на основе уважения человеческого достоинства обучающихся без применения методов физического и психического насилия;
- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры.

- работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину (своевременно и точно выполнять распоряжения администрации; не отвлекать других работников от выполнения их трудовых обязанностей; своевременно приходить на работу; соблюдать установленную продолжительность рабочего времени (график работы) и др.).

- согласовывать с администрацией планируемые изменения графика и режима работы, не покидать рабочее место вплоть до прихода сотрудника-сменщика.

- неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены, уметь действовать в нестандартных экстремальных ситуациях (террористический акт, экологические катастрофы и т.п.).

- не реже 1 раза в 5 лет повышать свою квалификацию. Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила.

- беречь имущество ДОУ, соблюдать чистоту и порядок в помещениях ДОУ, экономно расходовать материалы и энергоресурсы; воспитывать у детей бережное отношение к имуществу ДОУ.

- проявлять заботу о воспитанниках ДОУ, быть внимательными, осуществлять индивидуально-личностный подход к каждому ребенку.

- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными, доброжелательными с родителями воспитанников ДОУ.

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

- содержать рабочее место, оборудование, мебель в исправном и аккуратном состоянии.

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
4.4.
Работникам ДОУ в период организации образовательного процесса (в период занятий)
запрещается:
а)
изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;
б)
отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов (перемен) между ними;
в)
удалять обучающихся с занятий;
г)
курить в помещении и на территории ДОУ;
д)
отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений;
е) отвлекать работников ДОУ в рабочее время от их непосредственной работы для выполне​ния общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основ​ной деятельностью ДОУ;
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ж) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по обществен​ным делам.
4.5.
Работник несет материальную ответственность за причиненный ДОУ прямой действительный ущерб.
4.5.1.
Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного
имущества ДОУ или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества треть​
их лиц, находящегося в ДОУ, если ДОУ несет ответственность за сохранность этого имущества, а также необходимость для ДОУ произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 
4.5.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего
среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных пунктами 4.5.3. и 4.5.4.
настоящих Правил (ст. 238 ТК РФ).
4.5.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на
работника в следующих случаях:

а)
недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или
полученных им по разовому документу;
б)
умышленного причинения ущерба;
в)
причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
г)
причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда;
д)
причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен
соответствующим государственным органом;
е)
разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами;
ж)
причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.
4.5.4. Работники, занимающие нижеперечисленные должности или выполняющие нижеперечисленные работы, несут материальную ответственность в полном размере причиненного ущер​ба на основании письменных договоров о полной материальной ответственности:
- заведующая;
4.6. Работники ДОУ привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установ​ленном пунктами 7.4.—7.13. настоящих Правил.

                                             5. Режим работы и время отдыха
    5.1. В ДОУ устанавливается 6  дневная рабочая неделя.
(указать: пяти- или шестидневная)
с  1  выходным(и)днем (днями) воскресенье
5.2. Продолжительность рабочей недели — 40 часов, для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя, 36 часов
5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для обслуживающего  персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются заведующим ДОУ по согласованию с выборным профсоюзным органом.
   5.4. Для работников ДОУ, занимающих следующие должности: заведующий,  устанавливается ненормиро​ванный рабочий день.
5.5. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями и настоящими Правилами.
5.6. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы
в ДОУ и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре.
5.7. В случае производственной необходимости администрация ДОУ имеет право перевес​
ти работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в ДОУ
с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой
перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
5.8. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без
его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образовательного
процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если
работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего
работника, то ему производится доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового договора но не более 50%  от ставки (тарифа).
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  5.9.
К рабочему времени относятся следующие периоды:       
- заседание педагогического совета;
- общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством);
- заседание методического объединения;
- родительские собрания;
Заведующая ДОУ привлекает педагогических работников к дежурству по ДОУ. График
дежурств составляется при необходимости и утверждается заведующим. 
     5.10. Работникам ДОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее
28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск     продолжительностью  42 календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утвержденным заведующим ДОУ с учетом мнения выборного профсоюзного органа. За работу без больничного листа предоставляется 3 дополнительных дня. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.
5.11Работникам ДОУ могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в
соответствии со статьей 128 ТК  РФ.
5.12Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы пре​
доставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом Учредителем.
     5.13Женщинам работающим в сельской местности, может предоставляется по их письменному заявлению 1 дополнительный выходной  день в месяц без сохранения заработной платы (ст.262 ТК РФ).
     5.14Администрация ДОУ ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым
работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с тарифно-квалификационными характеристиками:

- воспитателям – 36 часов в неделю;

- МОП – 40 часов в неделю, допускается переработка с согласия работника;
- административной группе – 40 часов в неделю.

     5.19. Режим работы учреждения: с 7.00 до 16.00.
Время работы сотрудников:

       *     пищеблока: с 7.00 до 14.00
       *     воспитателя: с 7.00 до 13.00 
 *     мл. воспитатель: с 7.00 до 16.00
 *     для сторожей устанавливается суммарный учет рабочего времени и графики              

        работы, утвержденные заведующим.

6. Оплата труда
    6.1.Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером  не ограничивается.

Запрещается какая-либо дискриминация при установлении и изменении условий оплаты труда.

     6.2. Отнесение должностей работников образовательного учреждения к профессиональным квалификационным группам осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

    6.3. Формирование фонда оплаты труда  образовательного учреждения осуществляется в пределах объема средств образовательного учреждения на текущий финансовый год, определенного в соответствии с нормативом финансовых затрат, количеством потребителей и услуг и отражается в смете образовательного учреждения  с учетом:

а)  окладов (должностных окладов); ставок заработной платы;

б) выплат стимулирующего характера;

в) выплат компенсационного характера.

    6.4. Базовые оклады (должностные оклады, ставки заработной платы) профессионально-квалификационных групп должностей работников образовательного учреждения определяются на основе  четырехразрядной тарифной сетки по оплате труда работников образования.

Разряд оплаты труда работников учреждения устанавливается согласно требованиям к уровню образования, необходимым для замещения соответствующей должности. 

 8.

Основания для установления работникам образования разрядов по оплате труда

 

	Разряд оплаты труда
	Уровень образования, необходимый для замещения соответствующей должности

	1
	Основное общее образование, среднее (полное) общее образование

	2
	Начальное профессиональное образование, среднее профессиональное образование, неполное высшее образование

	3
	Высшее профессиональное образование, подтверждаемое присвоением лицу, успешно прошедшему аттестацию, квалификации «бакалавр»

	4
	Высшее профессиональное образование, подтверждаемое присвоением лицу, успешно прошедшему итоговую аттестацию, квалификации «магистр» или «дипломированный специалист»


   В случае если занимаемая должность не требует высшего (полного или неполного) или среднего профессионального образования, по должностям, занимаемым лицами с высшим (полным или неполным) или средним профессиональным образованием, устанавливается разряд оплаты труда, соответствующий среднему (полному) общему образованию.

 В случае если квалификационные требования к должности предполагают различные уровни образования, устанавливается разряд оплаты труда, соответствующий фактически имеющемуся уровню образования.

 В случае если к занятию должности были допущены работники с профессиональным образованием, отличающимся от требований Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, устанавливается разряд оплаты труда, соответствующий фактически имеющемуся уровню образования
  6.5. Стимулирующий фонд оплаты труда государственных и муниципальных образовательных учреждений включает в себя:

- выплаты за интенсивность и высокие результаты работы;

- выплаты за стаж работы по профилю;

- выплаты за квалификационную категорию;

- выплаты за качество выполняемых работ;

- премиальные и иные поощрительные выплаты.

. 

 Выплаты за интенсивность и высокие результаты работы подразделяются на:

выплаты за специфику образовательной программы;

выплаты за наличие почетных званий, государственных наград.

Выплаты за квалификационную категорию предоставляются руководящим и педагогическим работникам образовательных учреждений при наличии у них действующей квалификационной категории в пределах срока действия квалификационной категории.

 Выплаты за наличие государственных наград (почетных званий) предоставляются по должностям работников образования, входящим в профессиональные квалификационные группы должностей учебно-вспомогательного персонала первого и второго уровня, педагогических работников и руководителей структурных подразделений составляет ____ процента.

 Установление размеров выплат за наличие государственных наград (почетных званий) производится со дня присвоения государственной награды (почетного звания). Работникам образования, имеющим две и более государственные награды (почетных звания), выплата за наличие государственных наград (почетных званий) устанавливается по одной из государственных наград (почетных званий) по выбору работника образования.

 Установление (изменение) размеров выплат за стаж работы по профилю при изменении стажа работы производится со дня достижения стажа, дающего право на увеличение размера выплат за стаж непрерывной работы, если документы, подтверждающие стаж, находятся в учреждении, или со дня представления необходимого документа, подтверждающего стаж.

 Выплаты за качество выполняемых работ устанавливаются работникам образовательных учреждений по результатам труда за определенный период времени. Основным критерием, влияющим на размер выплат за качество выполняемых работ, является достижение пороговых значений критериев оценки эффективности деятельности учреждений.

 Критерии оценки эффективности деятельности работников учреждений утверждаются заведующим, по согласованию с органом, обеспечивающим государственно-общественный характер управления учреждением. Значения критериев оценки эффективности деятельности работников учреждений и 
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условия осуществления выплат определяются ежегодно на основании задач, поставленных перед учреждением.

 Размеры, порядок и условия осуществления выплат за качество выполняемых работ определяются локальными нормативными актами учреждения и коллективными договорами..
 Премиальные и иные поощрительные выплаты устанавливаются работникам единовременно за определенный период времени (месяц, квартал, год), к юбилейным датам, получению знаков отличия, благодарственных писем, грамот, наград и иным основаниям.

 Размеры, порядок и условия осуществления премиальных и иных поощрительных выплат по итогам работы определяются локальными актами учреждения и коллективными договорами.

 Размер фонда оплаты труда, предусмотренного на премиальные выплаты по работникам профессиональных квалификационных групп должностей работников образования составляет не менее 2 процентов от фонда оплаты труда, предусмотренного на выплату окладов (ставок заработной платы, должностных окладов), выплат за неаудиторную занятость и выплат стимулирующего характера.

 

 6.6

К выплатам компенсационного характера относятся:

-выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда;

-выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных.

 Выплаты компенсационного характера, размеры и условия их осуществления устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

 Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных устанавливаются в следующих размерах:

каждый час работы в ночное время оплачивается в повышенном размере по сравнению с работой в нормальных условиях, но не ниже размеров, установленных законами и иными нормативными  правовыми актами.

В случае привлечения работника к работе в установленный ему графиком выходной день или нерабочий праздничный день работа оплачивается не менее чем в двойном размере:

работникам, получающим должностной оклад, - в размере не менее одинарной дневной или часовой базовой ставки сверх оклада, если работа в выходной и нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной часовой или дневной ставки сверх базового оклада, если работа производилась сверх месячной нормы.

 По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

 Выплаты компенсационного характера работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда, устанавливаются на основании аттестации рабочих мест, в размере не более 12%  базового оклада.
 Перечень тяжелых работ, работ с вредными, опасными и иными особыми условиями труда определяется Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.

 

7. Меры поощрения и взыскания
7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязаннос​ти, в следующих формах (ст. 191 ТК РФ):
· объявление благодарности;
· выплата премии;
· награждение ценным подарком;
· награждение почетной грамотой;
· представление к званию лучшего по профессии;
· представление к награждению государственными наградами;
7.2. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке.
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7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, заведующая ДОУ
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ):
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ.
7.4Дисциплинарное взыскание на заведующую ДОУ налагает Начальник управления образования.
7.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником ДОУ норм
профессионального поведения и (или) устава ДОУ может быть проведено только по поступив​
шей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть пре​даны гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника ДОУ, за ис​ключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.
7.6.
До применения дисциплинарного взыскания заведующий ДОУ 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 (ст. 193 ТК РФ).
7.7Дисциплинарное 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 представительного органа работников.
7.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. В указанные
сроки не включается время производства по уголовному делу (ст. 193 ТК РФ).
7.9.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное  взыскание (ст. 193 ТК РФ).
Приказ заведующей ДОУ 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 (ст. 193 ТК РФ).
7.10Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную
инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
7.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).
7.12. Заведующая ДОУ до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника,
Совета ДОУ  или Общего собрания коллектива ДОУ (ст. 194 ТК РФ).
  «Правила Внутреннего Трудового распорядка муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Ивановский детский сад » Лениногорского муниципального района Республики Татарстан доведены до моего сведения ».
............................. А. В. Зареева
........................ М. Р. Назарбаева
........................... А. Ш. Зиганшина
......................... В. В Косолапова
