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I. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка МКОУ для детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (законных представителей) «Детский дом № 2» - локальный нормативный акт, регламентирующий порядок приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя в соответствии с трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка  Детского дома разработаны в соответствии с трудовым кодексом Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», Типовым положением об образовательном учреждении, Уставом Детского дома, Коллективным договором, трудовым договором и регулируют порядок приёма и увольнения работников Детского дома, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в Детском доме.
1.3. Правила утверждены директором Детского дома с учётом мнения профсоюзного комитета.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка призваны чётко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива Детского дома, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работающих.

1.5. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией Детского дома по согласованию с мнением профсоюзного комитета.

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к Коллективному договору Детского дома.
1.7. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех сотрудников и воспитанников Детского дома.
II. Порядок приёма, перевода и увольнения работников
2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора с работодателем в письменной форме. Сторонами трудового договора являются работник и Детский дом как юридическое лицо – работодатель, представленный директором Детского дома.
Договор заключается в 2 экземплярах. Один экземпляр передаётся работнику, другой остаётся у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника в экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.
2.2. Приём на работу оформляется приказом директора, который издаётся на основании заключённого трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок со дня фактического начала работы.
При приёме на работу (до подписания трудового договора) директор обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.
2.3. Трудовой договор может быть заключён:
- на неопределённый срок;

- на определённый срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен настоящим Кодексом и иными федеральными законами.

Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределённый срок с учётом характера предстоящей работы или условий её выполнения. 
2.4. Работник может быть принят с испытательным сроком, который не может превышать 3 месяцев. Приём с испытательным сроком находит своё отражение в трудовом договоре и приказе по Детскому дому.

В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, Коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.

2.5. При приёме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу предъявляет следующие документы:
-
 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- медицинскую книжку с освидетельствованием прохождения обязательной медицинской комиссии;
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или по совместительству;
· если работник поступает на работу на условиях совместительства, предоставляется ксерокопия трудовой книжки, заверенная в организации с последнего места работы;

· свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (идентификационный налоговый номер);
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· удостоверение по пожарно-техническому минимуму;

-
документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
-
документ об образовании (диплом).
2.6. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие профессионально - педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтверждённой документами об образовании.
2.7. К педагогической деятельности в Детском доме не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определённые преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом. Все работники обязаны предъявить справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) фактов уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.
2.8. При заключении трудового договора впервые трудовую книжку, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляет работодатель.
2.9. Трудовая книжка является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.
2.10. Записи в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.
2.11. Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация обязана:
· ознакомить работника с условиями, его должностной инструкцией, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

· ознакомить работника с настоящими Правилами, проинструктировать его по правилам техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей, с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

2.12. На каждого работника Детского дома ведётся личное дело, которое состоит из:
· трудового договора;

- личной карточки работника;

· личного листка по учёту кадров;

· автобиографии;
· заявления о приёме на работу;

· копии диплома об образовании;

· копии паспорта;
· копии идентификационного налогового номера;
· копии страхового свидетельства;

· материалов по результатам аттестации;

· приказа о приёме на работу.
После увольнения работника его личное дело хранится в архиве Детского дома бессрочно.
2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством (ст. 77, 78, 79, 80, 81, 82, 83,84 Трудового кодекса РФ). Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно администрацию Детского дома за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Детскому дому.
2.14. В день увольнения администрация Детского дома производит с работником полный денежный расчёт и выдаёт ему трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днём увольнения считается последний день работы.

2.15. При сокращении численности или штата работников преимущественным правом на оставление на работе при равной производительности труда и квалификации дополнительно к основаниям, установленным Трудовым кодексом РФ, пользуются следующие категории работников: лиц, предпенсионного возраста, которым до выхода на пенсию по старости остался срок не более одного года.

2.16. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации проводится директором учреждения с учётом мнения профсоюзного комитета по п. 2 ст. 81 Трудового кодекса РФ.
2.17. В связи с изменениями в организации работы Детского дома и организации труда в Детском доме (изменение количества групп, воспитательно-образовательного плана; режима работы Детского дома, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации; изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда работника, льгот, режима работы, изменения объёма нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (заведования кабинетами и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.
Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по п. 7 ст. 77 Трудового кодекса РФ.

2.18. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупреждён в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключённого на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
2.19. В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины работодатель обязан по её письменному заявлению и при предоставлении медицинской справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия трудового договора до окончания беременности.

2.20. Трудовой договор, заключённый на неопределённый срок с лицом, работающим по совместительству, может быть прекращён в случае приёма на работу работника, для которого эта работа будет являться основной, о чём работодатель в письменной форме предупреждает указанное лицо не менее чем за две недели до прекращения трудового договора.

2.21. Основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником являются:

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного учреждения;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника.
III. Основные права работников
Работник Детского дома имеет право на:

3.1. Условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены;
3.2. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

3.3. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

3.4. Своевременную и в полном размере выплату заработной платы;

3.5. Отдых, обеспечиваемый установлением предельной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных дней, а также оплачиваемых ежегодных отпусков (не менее 28 календарных   дней). Очерёдность отпуска определяется в соответствии с графиком отпусков, утверждённым директором с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года.

3.6. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами.
3.7. Возмещение вреда, причинённого работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами.
3.8. Социальное обеспечение по возрасту, при утрате трудоспособности и в иных установленных законом случаях.
3.9. Судебную защиту своих трудовых прав и свобод. 
3.10. Защиту своей чести, достоинства и деловой репутации.
3.11.Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещёнными законом способами.
3.12. Объединение в профсоюзные органы.
3.13. Участие в управлении Детским домом:

- обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка;

- работать и принимать решения на заседаниях педагогического совета, методических объединениях, собраниях трудового коллектива;

- принимать решения на общем собрании коллектива Детского дома;

3.14. Дисциплинарное расследование нарушений норм профессионального поведения или Устава учреждения возможно только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой должна быть передана работнику.

3.15. Участвовать в муниципальных, региональных и всероссийских конкурсах по рекомендации руководителя методического объединения и администрации Детского дома.
IV. Основные обязанности работников
Все работники Детского дома обязаны:
4.1. Добросовестно выполнять обязанности, возложенные на него трудовым договором, законодательством о труде, Законом РФ «Об образовании», уставом Детского дома, Правилами внутреннего трудового распорядка; Коллективным договором и Должностными инструкциями; приказами «Об охране труда» и «Пожарной безопасности», другими локальными актами, издаваемые Директором, 4.2. Соблюдать трудовую дисциплину.

4.3. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка.

4.4. Выполнять установленные нормы труда.

4.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

4.6. Бережно относиться к имуществу Детского дома.

4.7. Незамедлительно сообщать администрации Детского дома или дежурному администратору о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, либо сохранности учреждения.
4.8. Работник несёт материальную ответственность за ущерб, который привёл к уменьшению имущества Детского дома или к ухудшению его состояния.

4.9. За причинённый ущерб работник несёт материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка.

4.10. Полная материальная ответственность возлагается на работников, с которыми заключён договор о полной материальной ответственности (кладовщик, кастелянша, заместитель директора по АХЧ, заместитель директора по УВР) в случаях:

- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу;
- умышленного причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда;

- причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом;
- разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.

4.11. Работник обязан:

- приходить на работу за 10 минут до начала смены, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

- систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою профессиональную квалификацию;
- быть примером в поведении и выполнении морального долга, как в Детском доме, так и вне него;

- полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;

- беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, воспитывать у воспитанников бережное отношение к государственному имуществу;

- ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, сдавать анализы.

4.12. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях Детского дома.
4.13. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

4.14. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

4.15. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утверждёнными директором Детского дома на основании квалификационных характеристик, тарифно–квалификационных справочников и нормативных документов.

4.16. Не допускать бесполезной траты рабочего времени.

4.17. Иметь воспитательный план работы на каждый час.

4.18. Независимо от расписания работы присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для коллектива и воспитанников, в соответствии со своими должностными обязанностями, планом работы Детского дома.
4.19. Выполнять распоряжения администрации точно в срок.

4.20. Выполнять все приказы директора Детского дома безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.

4.21. Педагогическим и другим работникам Детского дома запрещается:
- изменять по своему усмотрению график работы;

- отменять воспитательные занятия;

- курить и распивать спиртные напитки в помещениях и на территории Детского дома.
4.22. Посторонним лицам разрешается присутствовать в Детском доме с разрешения директора. Вход в группу после начала занятия разрешается, в исключительных случаях только директору Детского дома и его заместителям.

Во время проведения  занятия не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии воспитанников.

4.23. Администрация Детского дома организует учёт явки на работу и уход с неё всех работников Детского дома.

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии  такой возможности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
4.24. Быть всегда вежливыми, внимательными к детям и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников воспитательно - образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей.

4.25. Систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую квалификацию.

4.26. Быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных местах.

4.27. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров, своевременно делать необходимые прививки.

4.28. Педагогические работники Детского дома несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они обязаны во время воспитательно-образовательного процесса, при проведении мероприятий, организуемых Детским домом, принимать все разумные меры по предотвращению травматизма и несчастных случаев с воспитанниками ; при травмах и несчастных случаях оказывать посильную помощь пострадавшим; обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации Детского дома.

4.29. Круг конкретных трудовых обязанностей педагогических работников, вспомогательного и обслуживающего персонала Детского дома определяется их должностными инструкциями, соответствующими локальными правовыми актами и иными правовыми актами.

V.
Основные права воспитанников

5.1. На бесплатное содержание и получение общего образования (начального общего, основного общего, среднего (полного) общего) в соответствии с государственными образовательными стандартами.
5.2. На участие в управлении Детским домом в форме, определяемой органом детского самоуправления.
5.3.
На уважение человеческого достоинства, на свободу совести и
информации, на свободное выражение своих взглядов и убеждений.
5.4. На создание общественных организаций, не противоречащих положениям настоящего Устава.
5.5. На проявление собственной инициативы.
5.6. На удовлетворение потребности в эмоционально - личностном общении.
5.7. На защиту от применения всех форм физического и психического насилия, оскорбления личности.
5.8. На развитие своих творческих способностей и интересов.
5.9.
На получение помощи в обучении и коррекции имеющихся проблем в развитии.
5.10.
На отдых, организованный досуг в выходные, праздничные и каникулярные дни.
5.11. На получение квалификационной психолого - медико-педагогической помощи.
5.12. Избирать и быть избранным в органы детского самоуправления.
5.13. На условия воспитания и обучения, гарантирующие охрану и укрепление здоровья, развитие познавательных, творческих, спортивных и других способностей и интересов
5.14.
На добровольное привлечение к труду не предусмотренному воспитательно - образовательной программой Детского дома.

VI.
Основные обязанности воспитанников

6.1.
Выполнять правила внутреннего распорядка Детского дома, а также выполнять все требования Устава. 
6.2.
Бережно и аккуратно относиться к собственности Детского дома (помещениям, инвентарю, приборам, оборудованию, книгам и т.д.) 
6.3.
Быть дисциплинированным и опрятным.
6.4.
Поддерживать надлежащую чистоту и порядок во всех бытовых помещениях на началах самообслуживания совместно с техническим персоналом Детского дома. 
6.5. Активно участвовать в общественной жизни Детского дома и общественно- полезном труде, занимать активную жизненную позицию.
6.6. Строго соблюдать режим дня.
6.7. Добросовестно учиться.
6.8. По окончании занятий незамедлительно возвращаться в Детский дом и ставить в известность о своём прибытии.
6.9.
Выполнять домашнее задание, подавать на проверку дневники и тетради, ставить воспитателя в известность обо всех замечаниях, полученных в школе, в училище.
6.10.
Уважать честь и достоинства воспитанников, педагогов и других работников Детского дома.
6.11. Выполнять требования работников детского дома по соблюдению Устава и Правил внутреннего распорядка Детского дома.
6.12. Выходить за пределы Детского дома до 20.00 часов только с разрешения воспитателя, написав заявление с указанием адреса и срока возвращения.

VII. Воспитанникам детского дома запрещается

7.1. Приносить, передавать, использовать или употреблять спиртные напитки, табачные изделия, токсические и наркотические вещества, оружие.
7.2. Использовать любые средства и вещества, могущие привести к взрывам и пожарам.
7.3. Применять формы психического и физического насилия для выяснения отношений.
7.4. Сквернословить, оскорблять и унижать воспитанников, педагогов и других сотрудников детского дома.
7.5.
Занимать иждивенческую позицию по отношению к окружающим,
обществу и государству.
7.6. Совершать противоправные действия, вести аморальный образ жизни.
7.7. Производить любые действия, влекущие за собой опасные последствия для окружающих.
7.8. Совершать самовольный уход из детского дома.
VIII. Основные права администрации

Директор Детского дома имеет право:

8.1. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
8.2. Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

8.3. Поощрять работников за добросовестный труд.

8.4. Представлять председателю профсоюзной организации сведения для распределения стимулирующей выплаты педагогическому  персоналу и прочему персоналу Детского дома.

8.5. Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.

8.6. Представлять учреждение во всех инстанциях.
8.7. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями.

8.8. Формировать штатное расписание в пределах утвержденного лимита фонда заработной платы на текущий финансовый год.

8.9. Утверждать план работы, расписание занятий и графиков работы.

8.10. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками Детского дома, перечень локальных актов, издаваемых  с учётом мнения профсоюзного комитета. Утверждать коллективный договор.
8.11. Распределять нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков с учётом мнения профсоюзного комитета.

8.12. Контролировать совместно с заместителем по учебно-воспитательной работе деятельность воспитателей и других педагогов, в том числе путём посещения и разбора занятий и всех других видов воспитательных мероприятий.

8.13. Назначать председателей методических объединений, секретаря педагогического совета, руководителей творческих групп.
8.14. Решать другие вопросы, не отнесённые к деятельности Детского дома.
8.15. Приостанавливать решения педагогического совета или другого органа самоуправления, если они противоречат     действующему законодательству.

VI. Основные обязанности администрации

Администрация Детского дома обязана:

9.1. Обеспечивать соблюдение работниками Детского дома обязанностей, возложенных на них Уставом Детского дома и Правилами внутреннего трудового распорядка.
9.2. Создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, поощрять передовых работников с учётом мнения трудового коллектива, повышать роль морального и материального стимулирования труда, создать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения ими своих полномочий.
9.3. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении образовательного учреждения, в полной мере используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные формы общественной самодеятельности.
9.4. Своевременно рассматривать замечания работников,   правильно   организовать   труд   работников   Детского   дома   в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определённое место для деятельности.
9.5. Обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные условия труда.
9.6. Обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников, проводить аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях.
9.7. Обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива.
9.8. Не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству.
9.9. Создать соответствующие нормам санитарно - гигиенические условия (освещённость рабочего места, температурный режим, пожаробезопасность, электробезопасность и т.д.).
9.10. Своевременно производить ремонт Детского дома, добиваться эффективной работы технического персонала.
9.11. Обеспечивать сохранность имущества Детского дома. 
9.12. Обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы, чутко относиться к повседневным нуждам работников, обеспечивать предоставление им установленных льгот и преимуществ, при возможности содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий.
9.13. Отвечает за жизнь и здоровье воспитанников.
9.14. Обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам Детского дома.
9.15. Исполнять свои обязанности в соответствии с Уставом Детского дома.

X. Режим работы
10.1. Режим работы Детского дома определяется Уставом Детского дома, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка и издаваемыми на этой основе приказами  и распоряжениями директора Детского дома.

10.2. Работникам Детского дома обеспечивается возможность приёма пищи с 1200 до 1230. 
10.3. Работникам  Детского дома  установлена норма выработки часов в неделю, исходя из шестидневной рабочей недели на 1,0 ставку работы:
Административно – управленческий персонал:

Директор – 40 часов

Заместитель директора по УВР – 40 часов

Заместитель директора по БЖ – 40 часов

Заместитель директора по АХР – 40 часов

Специалист по кадрам – 40 часов

Педагогический персонал:

Воспитатель – 30 часов

Педагог дополнительного образования – 18 часов

Социальный педагог – 36 часов

Педагог – психолог – 36 часов

Учитель – логопед – 20 часов

Музыкальный руководитель – 24 часа
Инструктор по труду – 36 часов

Инструктор по физкультуре – 30 часов 

 Учебно – вспомогательный персонал:

Медицинская сестра –36 часов

Младшая медицинская сестра – 40 часов

Младший воспитатель – 40 часов

Младший воспитатель для ночного дежурства – 40 часов

Обслуживающий персонал:

Повар – 40 часов

Шеф – повар – 40 часов

Швея по ремонту одежды – 40 часов

Водитель а/м – 40 часов

Кладовщик – 40 часов

Кастелянша – 40 часов

Уборщик служебных помещений – 40 часов

Машинист по стирке белья – 40 часов

Подсобный рабочий кухни – 40 часов

Дворник – 40 часов

Сторож – 40 часов

Рабочий по текущему ремонту – 40 часов

Электрик – 40 часов

10.4. Для воспитателей, водителей, сторожей введен суммированный учет рабочего времени с оплатой за фактически отработанное количество часов пропорционально отработанному времени (ст. 104 ТК РФ), так как при выполнении трудовых функций в круглосуточном режиме  функционирования Учреждения не может быть соблюдена установленная для данных категорий работников ежедневная и еженедельная продолжительность рабочего времени.
 10.5. Составляются графики работы на  месяц, которые утверждаются директором Детского дома и предусматривают время начала и окончания работы.

  10.6. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников Детского дома (воспитателей, медицинских работников, поваров) к дежурству или работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу директора Детского дома.
10.7. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются
в
порядке,
предусмотренном
действующим законодательством.
10.8. Предоставление отпуска директору детского дома оформляется приказом Управления образования администрации города Прокопьевска, другим работникам – приказом Директора  по Детскому дому.
10.9. Работа    в    порядке    совместительства,    разрешённого   действующим
законодательством, педагогическому и обслуживающему персоналу должна выполняться свободное от основной работы время.
10.10. Для директора Детского дома и его заместителей устанавливается ненормированный рабочий день – это особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.
Работникам с ненормированным рабочим днём предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правилами внутреннего трудового распорядка и который не может быть не менее трёх дней.

10.11. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью воспитанников, возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего работника, то ему производиться доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового договора.

10.12. Общие собрания, заседания педагогического совета, методических объединений, совещаний не должны продолжаться более двух часов, собрания воспитанников – одного часа, занятия кружков, секций – от 45 минут до полутора часов. Дежурство на мероприятиях воспитательного характера до 2,5 часов.

XI. Время отдыха
11.1. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При шестидневной рабочей неделе – один выходной день. Общим выходным днём является воскресенье.

11.2. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

1, 2, 3, 4, 5 января – Новогодние каникулы;

7 января – Рождество Христово;

8 марта – Международный женский день;

1 мая – Праздник Весны и Труда;

9 мая – День Победы;

12 июня – День России;

4 ноября – День народного единства.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

11.3. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
11.4. Для работников Детского дома установлен ежегодный оплачиваемый отпуск:

Административно – управленческий персонал:

Директор  - 56 календарных дней

Заместитель директора по УВР -56 календарных лет

Заместитель директора по БЖ - 56 календарных дней

Заместитель директора по АХР - 28 календарных дней

Специалист по кадрам - 28 календарных дней
Педагогический персонал:

Воспитатель - 56 календарных дней

Педагог дополнительного образования - 56 календарных дней

Социальный педагог - 56 календарных дней

 Педагог – психолог - 56 календарных дней

Учитель – логопед - 56 календарных дней

Музыкальный руководитель - 56 календарных дней

Инструктор по труду - 56 календарных дней 

Инструктор по физкультуре - 56 календарных дней
Учебно – вспомогательный персонал:

 Медицинская сестра - 42 календарных дня

Младшая медицинская сестра - 28 календарных дня  

Младший воспитатель - 28 календарных дня  
Младший воспитатель для ночного дежурства - 28 календарных дня 

Обслуживающий персонал:

Повар -35 календарных дней 

Шеф – повар -35 календарных дней

Швея по ремонту одежды -28 календарных дней

Водитель а/м -28 календарных дней

Кладовщик -28 календарных дней

Кастелянша -28 календарных дней

Уборщик служебных помещений -28 календарных дней

Машинист по стирке белья -35 календарных дней

Подсобный рабочий кухни -28 календарных дней

Дворник -28 календарных дней

Сторож -28 календарных дней

Рабочий по текущему ремонту -28 календарных дней

Электрик -28 календарных дней

11.5. Женщинам по их заявлению и на основании выданного в установленном порядке листка нетрудоспособности предоставляются отпуска по беременности и родам продолжительностью 70 (в случае многоплодной беременности – 84) календарных дней до родов и 70 (в случае осложнённых родов – 86, при рождении двух или более детей – 110) календарных дней после родов с выплатой пособия по государственному социальному страхованию, установленном федеральными законами размере.
Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и предоставляется женщине полностью независимо от числа дней, фактически использованных ею до родов.

11.6. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх лет. Порядок и сроки выплаты пособий по государственному социальному страхованию в период указанного отпуска определяются федеральными законами.
Отпуска по уходу за ребёнком могут быть использованы полностью или по частям также отцом ребёнка, бабушкой, дедом, другим родственником или опекуном, фактически осуществляющим уход за ребёнком.

По заявлению женщины или лиц, указанных в части второй настоящей статьи, во время нахождения в отпусках в отпусках по уходу за ребёнком они могут работать на условиях неполного рабочего времени или на дому с сохранением права на получение пособия по государственному социальному страхованию.

На период отпуска по уходу за ребёнком за работником сохраняется место работы (должность).

Отпуска по уходу за ребёнком засчитываются в общий и непрерывный стаж, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения трудовой пенсии по старости).
11.7. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением в соответствии со статьями 173 – 177 Трудового кодекса РФ. Данные гарантии предоставляются работникам, получающим образование соответствующего уровня впервые.
11.8. В стаж работы дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются:

- время отсутствия на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьёй 76 ТК РФ;
- время отпусков по уходу за ребёнком до достижения, им установленного законом возраста;

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней в течение рабочего года.

11.9. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя.

11.10. График отпусков утверждается Директором Детского дома с учётом мнения профсоюзного комитета не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени отпуска работник должен быть извещён под роспись не позднее, чем за две недели до его начала, по письменному заявлению работника ему обязаны перенести отпуск на другой срок.
Перенесение отпуска на следующий год допускается в исключительных случаях с согласия работника. Этот отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания рабочего года, за который он предоставляется.

11.11. Разделение отпуска на части, возможно, только с согласия работника, при этом хотя бы одна часть отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.

11.12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, может быть заменена денежной компенсацией.

11.13. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.
11.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен, отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить отпуск без сохранения зарплаты:

- участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году;

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней;

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней;

- работникам в случае рождения ребёнка, регистрации брака, смерти близких родственников, проводов в армию сына  – до пяти календарных дней.

11.15. Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсаций за неиспользованные отпуска исчисляется за последние 12 календарных месяцев путём деления нормы начисленной заработной платы на 12 и на 29,4 (среднемесячное число календарных дней). Полученный средний дневной заработок умножается на количество дней отпуска.
11.16. Педагогические работники Детского дома не реже чем через каждые 10 лет непрерывной работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления, которого определяются уставом Детского дома.

XII. Меры поощрения
12.1.
За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную безупречную работу и за другие достижения в работе применяются следующие виды поощрения: объявление благодарности, награждение ценным подарком, награждение Почётной грамотой, выдача премии, представление к званию лучшего по профессии.
12.2.
Поощрения объявляются приказом директора, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.
12.3.
Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества по продвижению по работе.
12.4.
За особые заслуги работники Детского дома представляются в вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, установленными для работников общего образования, и присвоения почётных званий.
12.5. За активное участие в общественной жизни детского дома для воспитанников устанавливаются следующие меры поощрения: объявления благодарности, награждение грамотами, награждение ценными подарками.
12.6. Поощрения воспитанников объявляются приказом директора Детского дома по предоставлению воспитателей, и доводятся до сведения воспитанников на общей линейке. Выписка из приказа о поощрении хранится в личном деле воспитанника.

XIII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
13.1.
Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечёт за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим законодательством.
13.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.
13.3.Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом Детского дома и Правилами внутреннего трудового распорядка. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более четырёх часов подряд в течение рабочего дня, смены) без уважительной причины администрация Детского дома применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. В соответствии с действующим законодательством о труде работник может быть уволен за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением функций работника.
13.4. Дисциплинарное взыскание применяется директором, а также соответствующими должностными лицами Управления образования администрации города Прокопьевска в пределах предоставленных им прав. Администрация Детского дома имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.
13.5.
Дисциплинарные взыскания на Директора накладываются Управлением образования администрации города Прокопьевска, которое имеет право его назначать и увольнять.
13.6.
До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени необходимого на учёт мнения представительного органа работников.
13.7.
За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
13.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объясняется работнику под расписку в трёхдневный срок со дня его издания. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, составляется соответствующий акт.
13.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Администрация по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются.
13.10.
Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену
администрации и ходатайство в вышестоящих органах о его замене.
13.11.Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под роспись.
XIV. Порядок в помещениях и на территории
14.1.
Ответственность за благоустройство территории и поддержание порядка в Детском   доме (наличие   исправной   мебели,   оборудования,   поддержание нормальной температуры, освещение, соблюдение  санитарных правил и норм, правил противопожарного режима) несут заместитель директора по административно - хозяйственной части, заместитель директора по безопасности жизнедеятельности, педагоги, за которыми закреплены группы, кабинеты, участки территории.
14.2.
За    исправность    оборудования    в    кабинетах    отвечают ответственные за кабинеты.
14.3. В помещениях и на территории Детского дома воспрещается: распитие спиртных напитков, употребление наркотических или токсических веществ, азартные игры, курение, громкий шум.
14.4. Правила внутреннего распорядка размещаются в помещениях Детского дома на видном месте.
14.5. Дополнения и изменения к Правилам внутреннего распорядка утверждает общее собрание трудового коллектива Детского дома.
14.6. В настоящие Правила внутреннего трудового распорядка могут быть внесены изменения и дополнения.
