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1. Общие положения.

1.1.В соответствии с конституцией РФ граждане имеют право на труд. Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина РФ добросовестный труд в избранной им области общественно полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.

Дисциплина груда - это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового порядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение её высокого качества, производительное использование рабочего времени.

Трудовая дисциплина обеспечивается, согласно ТК методами убеждения, а также поощрения за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.2.Настоящие правила внутреннего распорядка определяют основные  моменты организации нормальной работы педагогического коллектива детского дома.

1.3.Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высо​кому качеству работы, обязательны для исполнения всеми работниками  учреждения.

1.4.Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией детского дома  в пределах предоставленных ей прав, а в случае, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников.

2.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в детском доме. Трудовой договор заключается в письменном виде. Прием на работу оформля​ется приказом администрации детского дома. Приказ объявляется работнику под роспись.

2.2.Для работников  образовательного учреждения работодателем является образова​тельное учреждение.

2.3.Прием на работу и увольнение работников  образовательного учреждения осуществляет директор  образовательного учреждения.

При приеме на работу администрация детского дома  обязана потребовать от поступающего представления следующих документов:

 -   паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

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

-  копию ИНН;
- страховое свидетельство  государственного пенсионного страхования;

Лица, принимаемые на работу обязаны предъявить соответствующие документы об образо​вании или профессиональной подготовке, диплом, аттестат, удостоверение, копии  которых,  заверенные администрацией,  должны быть в личном деле, а также обязаны предоставить медицинское заключение о состояния здоровья.
2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую  профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характе​ристики по должности и полученной специальности., подтвержденной документами об образовании.
2.5. К педагогической деятельности в образовательном учреждении не допускаются лица, кото​рым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям. Перечни соответст​вующих медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом
2.6. При приеме на работу администрация детского дома обязана:

- ознакомить с Уставом детского дома, с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить  его права и обязанности согласно должностным инструкциям;

- ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка;

-  проинструктировать по охране труда и ТБ, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности и организации охраны и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

2.7,На каждого работника  образовательного учреждения ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации. После увольнения работника его личное дело хранится в  образовательном учреждении бессрочно.

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

2.9.В день увольнения (последний день работы) администрация детского дома обязана выдать работнику  его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии  с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона.
3.Основные обязанности работников.

3.1.Работники детского дома  обязаны:
- работать честно и добросовестно, строго выполнять  режим, требования Устава детского дома  и Правил внутреннего распорядка, соблюдать дисциплину труда - основу порядка в детском доме: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнят распоряжения администрации;
систематически повышать свою профессиональную квалификацию;

всемирно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую ини​циативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;

быть примером в поведении и выполнении высокого морального долга  как в детском доме, так и вне детского дома;

соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной безопасно​сти, производственной санитарии, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры;
беречь имущество детского дома  и воспитывать у детей бережное отношение к его  сохранению;
быть всегда внимательными к детям, вежливыми с  членами коллектива;
содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

3.2.Основные обязанности педагогов определены Уставом детского дома  и должностными обязанностями. 

4.Основные обязанности администрации.

Администрация  учреждения обязана: 

4.1.Обеспечить соблюдение работниками требований Устава детского дома  и Правил внутреннего трудового распорядка.

4.2.Рационально организовывать труд работников.

4.3.Совершенствовать воспитательно-образовательный процесс, распространять и внедрить в работу воспитателей и других работников детского дома. Передавать педагогический опыт.

4,4. Обеспечивать систематическое повышения  работниками детского дома  профессиональной квалификации.
4.5.Обеспечивать соблюдение в  детском доме  санитарно-гигиенических норм и правил, сохранность имущества детского дома.

4.6.Своевременно рассматривать замечания работников.

4.7.Обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные условия труда.

4.8.Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать  и развивать инициативу и активность работников.

4.9.Обеспечивать их участие в управлении  образовательного учреждения,

используя  собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные формы общественной самодеятельности.

4.10. Вести учет рабочего времени.

4.11. Обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников.

4.12. Администрация  учреждения несет ответственность за жизнь и здоровье воспитанников  во время пребывания их в детском доме  и участие в мероприятиях, организуемых учреждением. Обо всех случаях травматизма сообщать в соответ​ствующие органы образования в установленном порядке.
5.Режим рабочего времени и времени отдыха работников детского дома.

5.1.Режим рабочего времени и времени отдыха работников. Определено с учетом режима деятельности детского дома  с круглосуточным пребыванием детей и установленными настоящими Правилами.

5.2.В детском доме  установлена 6-дневная рабочая  неделя с общей   продолжительностью рабочего времени 36 часов в неделю и одним выходным днём. В соответствии с возможностями детского дома воспитателям может быть  выделен методический день на повышение квалификации, посещение семинаров, - для самообразования.

В связи с производственной необходимостью администрация имеет право изменить режим работы воспитателя (вызвать на замещение заболевшего воспитателя, временно увеличить нагрузку) в соответствии с ТК РФ.

5.3.  Нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор  детского дома по согласованию с профсоюзным комитетом до ухода работника в отпуск.

При этом:

- у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность групп и объем  нагрузки.

- уменьшение нагрузки возможно при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме.

- объем  нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным  на протяжении всего учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении числа воспитанников  и групп комплектов.

5.4.График отпусков на летний период составляется администрацией в соответствии с нуждами детского дома  по согласованию с профкомом. Предоставление отпуска директору детского дома  оформляется приказом по соответствующему органу образования, другим работникам - приказом по образовательному учреждению.

5.5. Все воспитатели обязаны являться на работу не позже, чем за 15 минут до рабочей смены.

5.6.Технические работники обязаны быть на рабочем месте не позже, чем за 10 минут до начала рабочего дня .

5.7.Продолжительность рабочего дня воспитателя  и сотрудников детского дома  определяется расписанием и графиком, утвержденным директором детского дома по согласованию с профкомом,  должностными обязанностями, возложенными на работника настоящими Правилами и Уставом детского дома.

5.8.0бязанности работников детского дома определены в соответствии  с должностными  инструкциями.

5.9. Воспитатели  и другие работники детского дома обязаны выполнять все приказы директора детского дома  безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в соответствии с трудовым законодательством.

5.10.Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников образова​тельного учреждения  (воспитателей и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу директора образовательного учреждения.

5.11.Работники детского дома   начинают свой рабочий день не позднее 8 ч. утра и заканчивают   в  16 ч. проверив порядок в детском доме. Воспитатели и младшие воспитатели  работают по графику круглосуточно.

5.12.Во время каникул педагогические работники привлекаются администрацией детского дома к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего средней  нагрузки в день.

5.13.Все педагоги  и работники детского дома обязаны  проходить медицинское обследование   2 раза в год.

5.14.Сроки проведения педагогических советов, МО  установленные в соответствии с положениями.

5.15.
Педагогам  и другим работникам детского дома  запрещается:

- изменять по своему усмотрению  график работы;

5.16.
Режим работы директора детского дома, его заместителей, соц. педагога определяется с учетом необходимости обеспечения руководства учреждения, (циклограммой работы детского дома).
5.17.
Для педагогических работников выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не установлен, им обеспечена возможность приема пищи одновременно с воспитанниками.

5.18. Режим работы педагогических работников привлекаемых в период не совпадающие с ежегодным оплачиваемым отпуском, на срок не более 1 месяца, в оздоровительные лагеря определяется в соответствии с п.5.4 настоящих правил.
5.19. Режим работы воспитателей круглосуточный, согласно графику.
5.20. Периоды каникул, установленные для  воспитанников и не совпадающие с ежегодным оплачиваемым отпуском работников является для них рабочим временем.

5.21.  Режим работы обслуживающего персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.
6. Поощрения за успехи в работе.

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в  воспитании детей, продолжительную и безупречную работы, новаторство в труде и других достижений в работе администрация  детского дома  применяет следующие поощрения:

- объявляются благодарности;
- предоставляются к награждению;
- денежное вознаграждение.
 6.2. В детском доме  могут применятся и другие поощрения.
За особые заслуги работники образовательного учреждения представляются в вышестоящие органы дня награждения правительственными наградами, установленными для работников народного образования, и присвоение 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.
7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер общего воздействия:

- замечание;

- выговор;
- строгий выговор;
-  увольнение.
7.2.Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за систематическое неисполнение работников без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом детского дома и правилами внутреннего трудового распорядка, если уже применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания за прогул (в том числе  за отсутствие на работе более 3 ч. в течение рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.
7.3. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.

7.4.  В соответствии с Законом Р.Ф.»Об образовании» (ст. 56. 3, п. 1) основанием для увольнения педагогических работников является повторное в течение года грубое нарушение устава детского дома.
7.5. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах: предоставляемых ей прав, предварительно затребуется объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может; служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе под рас​писку в трехдневный срок и  доводится до сведения всех работников детского дома.
7.6. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются органом управления образования, который имеет право его назначать и  увольнять.
7.7.
За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.8.
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.

7.9.Трудовой  коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену администрации и ходатайство в вышестоящих органах о его замене.
7.10.Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под расписку.
  В соответствии с Законом Р.Ф.»Об образовании» (ст. 56. 3, п1) основанием для увольнения педагогических работников является повторное в течение года грубое нарушение устава детского дома.
Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах: предоставляемых ей прав, предварительно затребывается объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может; служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе под рас​писку в трехдневный срока доводятся до сведения всех работников детского дома.
Дисциплинарные взыскания на директора накладываются органом управления образования, который имеет право его назначать и  увольнять.
7.7.
За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.8.
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.
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