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Министерство социальной защиты населения Амурской области
Государственное автономное учреждение социального обслуживания Амурской области 

«Свободненский  специальный (коррекционный) детский дом»

(ГАУ СО АО «Свободненский специальный 

(коррекционный) детский дом»
ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
                                                                Приняты на общем собрании 
                                                    трудового коллектива
                                                                      «15»  декабря 2016 г.

г. Свободный
Правила внутреннего трудового распорядка

1.  Общие положения
         1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества работы. 

       1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка – определяют  порядок приема, перевода 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.
       1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются общим собранием трудового коллектива детского дома по представлению администрации.

       1.4. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией учреждения, в пределах представленных ей прав, а в случае, предусмотренном действующим законодательством и Правилами внутреннего трудового распорядка, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы решаются также профсоюзным комитетом в соответствии с его полномочиями

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

         2.1. Работники реализуют свое право на труд путем  заключения трудового договора о работе в данном учреждении.

         2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю следующие документы:

          трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, а уволенные из рядов Вооруженных сил Российской Федерации обязаны предъявить военный билет;

         паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

         документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний; 

         медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях;

         страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

         документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
         свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (идентификационный номер налогоплательщика);
        справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитационным основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.
        2.3. Работник не принимается на работу без предъявления вышеперечисленных документов.

        2.4. При приеме на работу запрещается требовать от лица, поступающего на работу документы, представление которых не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

         2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

         2.6. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой,  повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
        2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

       Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе, а если отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на основании гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом.

        2.8. Прием на работу  работников оформляется приказом директора детского дома, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа директора детского дома должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
         2.9. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.  В нем должны быть  указаны наименование должности в соответствии со штатным расписанием и условия оплаты труда. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
         2.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.
         2.11. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

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

         проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной  санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны  жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

         2.12.Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа в детском доме является для работника основной.

              Ведение и хранение трудовых книжек работников осуществляется в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках»; Постановления Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10.10.2003 № 69 «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек».
         2.13. На работников, работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

         2.14. Трудовая книжка директора хранится в министерстве социальной защиты Амурской области, трудовые книжки остальных работников хранятся как бланки строгой отчетности в детском доме.

         2.15. На работников детского дома ведется личное дело,  которое состоит из заявления о приеме на работу, личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов об образовании, квалификации, наличии специальных знаний, материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в детском учреждении, справки о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования,  трудового договора, копии приказов о приеме на работу, переводе на другую работу, перемещении, поощрениях и увольнении, дополнительных соглашений к трудовым договорам, которые хранятся в детском доме.

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

         Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию в письменной форме не позднее, чем  за две недели.

         До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

          По истечении указанных сроков предупреждения, работник вправе прекратить работу, а администрация детского дома  в последний день работы обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.

         По соглашению между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

         Расторжение трудового договора по инициативе администрации не допускается без предварительного согласования с профсоюзным комитетом, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

         Прекращение трудового договора оформляется приказом директора детского дома.

         Директор детского дома может быть освобожден от работы органом, который его назначил, или вышестоящим органом  в соответствии с действующим законодательством.

         2.17. Увольнение работников в связи с сокращением численности или штата работников учреждения, несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности.
         Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работ может производиться только по окончании учебного года.

         2.18. В день увольнения администрация детского дома обязана выдать работнику его трудовую книжку, с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

3.  Основные права и обязанности работников

         3.1. Работник имеет право на:

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

        3.2. Работники детского дома обязаны:

         добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;    
         соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;

         соблюдать трудовую дисциплину;

         выполнять установленные нормы труда;

         соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

        стремиться к повышению качества выполняемой работы. Не допускать упущений в ней, проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;

         быть всегда внимательными к детям, вежливыми с   членами коллектива;

         систематически повышать свой профессиональный и культурный уровень, деловую квалификацию;

         быть примером высокого морального долга на работе, в быту и в общественных местах;

         содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; беречь и укреплять собственность (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы и электроэнергию, воспитывать у воспитанников бережное отношение к имуществу детского дома;

         проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с приказом Минздрава СССР от 29.09.1989 № 555 «О совершенствовании системы медицинских осмотров трудящихся и водителей индивидуальных транспортных средств».

         Работники детского дома, непосредственно выполняющие функции воспитания и обучения, во время работы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей. Обо всех случаях травматизма воспитанников работники обязаны немедленно сообщать администрации.

         3.3. Педагогические работники проходят раз в пять лет аттестацию согласно Положения об аттестации педагогических работников ГАУСО АО «Свободненский специальный (коррекционный) детский дом.
 3.4. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство).
С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату.
Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности).

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника.

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня.

         3.5. Медицинское обслуживание детского дома обеспечивают местные учреждения здравоохранения.

         3.6. Круг основных обязанностей (работ) работников учреждения определяются Уставом детского дома, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке. 

4. Основные права и обязанности администрации

          4.1. Администрация имеет право:

  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

принимать локальные нормативные акты;

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда.

         4.2. Администрация детского дома обязана:

         обеспечивать контроль за соблюдением работниками детского дома обязанностей, возложенных на них Уставом детского дома и Правилами внутреннего трудового распорядка, и должностными инструкциями;

         правильно организовать труд работников в соответствии с их специальностями и квалификациями, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить безопасные условия труда;

         обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую и воспитательную работу, направленную на укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, создание благоприятных условий работы детского дома;

         работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие меры согласно действующего законодательства;

         совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедрения научной организации труда, проводить мероприятия, направленные на повышение качества работы, культуры труда, организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников данного и других коллективов;

         обеспечить систематическое повышение работниками детского дома профессиональной  и деловой квалификации, проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;

         принимать меры к своевременному обеспечению детского дома необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;

         неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия работы;

         создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников и работников детского дома, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знания и соблюдение работниками всех требований Инструкции по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности;

         обеспечивать сохранность имущества детского дома, сотрудников и воспитанников;

         выдавать заработную плату в установленные сроки, обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы;

         чутко относиться к повседневным нуждам работников детского дома, обеспечивать предоставление установленных им льгот и преимуществ, содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий;

         способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении детским домом, в полной мере используя различные формы общественной деятельности, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах.

         4.3. Администрация детского дома несет ответственность за жизнь и здоровье воспитанников во время пребывания их в детском доме и участия в мероприятиях, организуемых детским домом, обо всех ситуациях травматизма сообщать в Министерство социальной защиты населения Амурской области.

5. Рабочее время

         5.1. Режим рабочего времени в детском доме представляет собой непрерывный процесс, включающий рабочие, выходные и нерабочие праздничные дни.

         Единица рабочего времени в режиме детского дома (сутки) включает в себя три смены. Количество работников смены и продолжительность их работы (график работы) определяется по соглашению сторон коллективного договора и вносится в Правила внутреннего трудового распорядка. График работы может изменяться в течение времени в связи с производственной необходимостью и с целью улучшения условий труда работников детского дома. При этом вводится суммированный учет рабочего времени

                        для педагогов - месяц

                        для технического и обслуживающего персонала – квартал.

         Продолжительность рабочего времени за учетный период должна соответствовать нормам, определенным трудовым договором.

         5.2. Рабочее время работников детского дома определяется производственным планом, учебным расписанием, должностными обязанностями, возлагаемыми на них  Уставом детского дома и Правилами внутреннего трудового распорядка. Администрация обязана организовать учет явки на работу и уход с работы всех работников.

         5.3. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Сокращенная продолжительность рабочего времени установлена федеральными законами для определенных категорий работников (педагогические работники, медицинские работники).
          Работа в ГАУСО АО «Свободненский специальный (коррекционный) детский дом» осуществляется по следующему графику:
	Должность
	Норма

часов  в

неделю
	I-ая

смена
	Перерыв
	II-ая

смена

	Директор                     
	40
	с 8.00 до 17.00
	Суббота, воскресенье – выходные дни
Обеденный перерыв  с 12.00 до 13.00
	

	Заместитель директора по воспитательной и реабилитационной деятельности
	40
	с 8.00 до 16.00
в субботу 
с 8.00 до 13.00
	Воскресенье –
выходной день
Обеденный перерыв  с 12.00 до 13.00
	

	Заместитель директора по административно–хозяйственной деятельности
	40
	с 8.00 до 16.00

в субботу 
с 8.00 до 13.00
	Воскресенье – 
выходной день
Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00
	

	Заведующий отделением по подготовке и сопровождению замещающих семей
	40
	с 8.00 до 17.00


	Суббота, воскресенье – выходные дни
Обеденный перерыв с 12.00 до13.00
	

	Заведующий отделением постинтернатного сопровождения и социальной адаптации
	40
	с 8.00 до 17.00


	Суббота, воскресенье – выходные дни
Обеденный перерыв с 12.00 до13.00
	

	Воспитатель


	25
	 с 7.30 до 14.00
	Выходной день через 2 рабочих дня


	с 14.00 до 20.00

	Воспитатель (ночного дежурства)
	25
	с 20.00 до 8.00
	Работа по графику

отдых с 01.00 до 02.00
	

	Логопед 


	18 

	 с 8.00 до11.36
	Суббота, воскресенье – выходные дни
	

	Учитель-дефектолог
	20  
	с 8.00 до 12.00
	Суббота, воскресенье – выходные дни
	

	Педагог - психолог
	36


	 с 8.00 до 16.20

 
	Суббота, воскресенье – выходные дни
Обеденный перерыв  с 12.00 до 13.00
	с 11.00 до 18.00 

	Социальный педагог
	36
	 с 8.00 до16.20
	Суббота, воскресенье – выходные дни 

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00  

	

	Музыкальный руководитель
	24


	 с 7.30 до 11.30

 
	Воскресенье –

выходной день
	

	Педагог дополнительного
образования
	18
	с 8.00 до 12.00
	Суббота, воскресенье – выходные дни

	

	Специалист по социальной работе
	40
	с 8.00 до17.00
	Суббота, воскресенье – выходные дни 

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00  
	

	Врач-педиатр
	27
	 с 8.00 до 14.24

	Суббота, воскресенье – выходные дни   

Обеденный перерыв с 11.30 до 12.30    
	

	Заведующий медицинским отделением
	9
	с 8.00 до 9.30
	Воскресенье – выходной день
	

	Медицинская сестра
	36
	Работает по графику
	После дежурства – 3-е суток выходных дней
	

	Медицинская сестра

 диетическая
	36
	с 8.00 до16.00
	Суббота, воскресенье – выходные дни 

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00  
	

	Главный бухгалтер
	40
	с 8.00 до 17.00


	Суббота, воскресенье – выходные дни
Обеденный перерыв  с 12.00 до 13.00
	

	Бухгалтер
	40
	с 8.00 до 17.00


	Суббота, воскресенье – выходные дни
Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00
	

	Программист 
	20
	с 8.00 до12.00
	Суббота, воскресенье – выходные дни

	

	Специалист по кадрам


	40
	с 8.00 до 17.00


	Суббота, воскресенье – выходные дни
Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	

	Юрисконсульт 
	40
	с 8.00 до17.00


	Суббота, воскресенье – выходные дни
Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00
	

	Специалист по охране труда
	20
	с 8.00 до 12.00
	Суббота, воскресенье – выходные дни

	

	Кастелянша
	40
	с 8.00 до 17.00


	Суббота, воскресенье – выходные дни
Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	

	Повар
	40
	с 7.00 до 19.00
	Выходной день по графику

Обеденный перерыв с 13.00 до14.00
	

	Кухонный рабочий
	40
	с 7.00 до19.00
	Выходной день по графику

Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00
	

	Помощник воспитателя

(дневного дежурства)
	40
	с 8.00 до16.00


	Выходной день – 1 раз в неделю по графику. Перед 

выходным днем рабочий день
 сокращается на 2 часа

Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00
	

	Помощник  воспитателя

(ночного дежурства)
	40
	с 19.00до 8.00

работают через ночь


	Предоставляются

дополнительные выходные дни (1-3 в месяц) по графику,

перерыв для отдыха

1 час без права выхода из помещения

Обеденный перерыв с 02.00 до 03.00
	

	Водитель автомобиля
	40
	с 8.00 до17.00


	Суббота, воскресенье – выходные дни
Обеденный перерыв с 12.00 до13.00
	

	Рабочий по комплексному ремонту и обслуживанию зданий


	40
	с 8.00 до 16.00


	Воскресенье –

 выходной день
День, предшеству- ющий выходному
дню работа

с 8.00 до13.00

Обеденный перерыв с 12.00 до13.00
	

	Уборщик производственных и служебных помещений
	40
	с 8.00 до16.00
	Воскресенье – выходной день.
День, предшеству-ющий выходному
дню работа

с 8.00 до 13.00

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00
	

	Парикмахер 
	20
	с 8.00 до12.00
	Суббота, воскресенье – выходные дни

	

	Заведующий  складом
	40
	с 8.00 до16.00
	Воскресенье –

 выходной день.
День, предшеству- ющий выходному
дню работа

с 8.00 до 13.00

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00
	

	Дворник 
	40
	с 8.00 до 16.00
	Воскресенье – выходной день.
День, предшеству- ющий выходному
дню работа

с 8.00 до 13.00

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00
	

	Швея 
	20
	с 8.00 до 12.00
	Суббота, воскресенье – выходные дни
	

	Машинист по стирке и 

ремонту спецодежды
	40
	8.00-16.00
	Воскресенье – выходной день.
День, предшеству- ющий выходному
дню работа

с 8.00 до 13.00

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00
	

	Сторож 
	40
	8.00-8.00


	Через каждые сутки работы  3 – суток выходных дней 


	


         Примечание: Допускается разделение рабочего дня на части (вследствие особого характера труда). Такое разделение производится Работодателем на основании локального нормативного акта, согласованного с профсоюзным комитетом. При этом также вводится суммированный учет рабочего времени.           Уход в рабочее время по служебным делам или по другим уважительным причинам допускается только с разрешения администрации.

         Работнику детского дома  запрещается оставлять свою работу до прихода сменяющего. В случае неявки сменяющего он должен об этом заявить администрации, которая принимает меры к его замене. Дежурному сотруднику (воспитателю, помощнику воспитателя, сторожу, медицинской сестре) передавать дежурство в письменном виде сменяющему, согласно установленной форме (тетрадь передачи дежурств)

         В случае неявки работника по уважительной причине, он обязан об этом известить администрацию с последующим предоставлением оправдательных документов.
         Изменение графика работы и временная замена одного сотрудника другим без разрешения администрации не допускается.

         Во время подготовки учреждения к новому учебному году и летней оздоровительной компании персонал учреждения может привлекаться к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (ремонт, работа на территории и др.) с письменного согласия работника, в пределах установленного им рабочего времени с сохранением заработной платы и оплатой за расширенную зону по согласованию сторон. 

         В целях безопасности при проведении массовых мероприятий воспитательного характера по согласованию сторон работники (воспитатели, помощники воспитателя, логопеды, учителя-дефектологи, педагоги-психологи, социальные педагоги, музыкальные руководители) могут привлекаться вне графика работы.

6. Время отдыха

        Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 
         Виды времени отдыха:
         1. Перерывы в течение рабочего дня (смены). 
             В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и питания. Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка или по соглашению между работником и работодателем.
         2. Ежедневный (междусменный) отдых. 

              Под ежедневным (междусменным) отдыхом между рабочими сменами (днями) понимается отдых между окончанием одного рабочего дня (смены) и началом другого.
         3. Выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.
         4. Нерабочие праздничные дни;

           Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;

7 января - Рождество Христово;

23 февраля - День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая - Праздник Весны и Труда;

9 мая - День Победы;

12 июня - День России;

4 ноября - День народного единства.

        5. Отпуска.

            Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.   
       
 Педагогические работники -56 календарных дней основного оплачиваемого отпуска + 8 календарных дней дополнительного оплачиваемого отпуска;  
        
Заместитель директора по воспитательной и реабилитационной деятельности - 28 календарных дней основного оплачиваемого отпуска  + 8 календарных дней дополнительного оплачиваемого отпуска  + 14 календарных дней за ненормированный рабочий день; 

 Заместитель директора по административно-хозяйственной деятельности - 28 календарных дней основного оплачиваемого отпуска  + 8 календарных дней дополнительного оплачиваемого отпуска  + 14 календарных дней за ненормированный рабочий день; 

Главный бухгалтер - 28 календарных дней основного оплачиваемого отпуска + 8 календарных дней дополнительного оплачиваемого отпуска + 14 календарных дней за ненормированный рабочий день;   

        
Заведующий отделением постинтернатного сопровождения и социальной адаптации - 28 календарных дней основного оплачиваемого отпуска + 8 календарных дней дополнительного оплачиваемого отпуска + 14 календарных дней за ненормированный рабочий день;   
Заведующий отделением по подготовке и сопровождению замещающих семей - 28 календарных дней основного оплачиваемого отпуска + 8 календарных дней дополнительного оплачиваемого отпуска + 14 календарных дней за ненормированный рабочий день;   

    
 Бухгалтер  - 28 календарных дней основного оплачиваемого отпуска + 8 календарных дней дополнительного оплачиваемого отпуска + 14 календарных дней за ненормированный рабочий день;   

            Юрисконсульт - 28 календарных дней основного оплачиваемого отпуска + 8 календарных дней дополнительного оплачиваемого отпуска + 14 календарных дней за ненормированный рабочий день;   

     
Специалист по кадрам - 28 календарных дней основного оплачиваемого отпуска + 8 календарных дней дополнительного оплачиваемого отпуска + 6 календарных дней за ненормированный рабочий день;   

   
Вспомогательный персонал -  28 календарных дней основного оплачиваемого отпуска + 8 календарных дней дополнительного оплачиваемого отпуска;  

     
Водитель автомобиля - 28 календарных дней основного оплачиваемого отпуска + 8 календарных дней дополнительного оплачиваемого отпуска + 10 календарных дней за ненормированный рабочий день;   

  
Повар -  28 календарных дней основного оплачиваемого отпуска + 8 календарных дней дополнительного оплачиваемого отпуска + 6 календарных дней за ненормированный рабочий день;   

         Машинист по стирке и ремонту спецодежды - 28 календарных дней основного оплачиваемого отпуска + 8 календарных дней дополнительного оплачиваемого отпуска + 6 календарных дней за ненормированный рабочий день;
        Медицинские работники - 28 календарных дней основного оплачиваемого отпуска + 8 календарных  дней дополнительного оплачиваемого отпуска + 14 дней календарных дней за ненормированный рабочий день;   
         Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие  праздничные  дни,  но графиком работы, которых эти дни определены как нерабочие, допускается в исключительных случаях и производится с письменного согласия работников по письменному распоряжению Работодателя.

          6.1. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор детского дома по согласованию с трудовым коллективом до ухода работника в отпуск. При  этом надо учитывать:

         учебная нагрузка, как правило, не должна превышать числа часов, соответствующего  полутора ставки. В исключительных случаях, при недостаточном количестве педагогов, учебная нагрузка им может быть установлена в большем объеме, с согласия работника;

         неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, зафиксированной в трудовом договоре;

         объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года. Уменьшение его  возможно только при сокращении числа групп, а также в некоторых других исключительных случаях.

         6.2. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией   с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии рабочего времени педагога.

         6.3. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком работы, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за месяц и утверждается администрацией детского дома по согласованию с профсоюзным комитетом.

         6.4. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия методических объединений должны продолжаться, как правило, не более 2-х часов, занятия кружков, секций – от 24 минут до 1,5 часа.

         6.5. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией детского дома по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы и благоприятных условий отдыха работников. График отпусков составляется  на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года, и доводится до сведения работников. Предоставление отпуска директору детского дома оформляется приказом по Министерству социальной защиты  Амурской области, другим работникам – приказом по детскому дому.

         6.6. Работникам детского дома запрещается:
         изменять по своему усмотрению расписание занятий;

         отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;

         курить в помещении, на территории детского учреждения.

         6.7. Посторонние люди могут присутствовать в детском доме только с разрешения директора детского дома или его заместителя. Вход в группу после начала занятий разрешается в исключительном случае только директору детского дома и его заместителю по воспитательной и реабилитационной работе.

         Не разрешается делать педагогическим работникам замечаний по поводу их работы во время проведения занятий и в присутствии воспитанников.

7. Поощрения за успехи в работе

         7.1. За добросовестное выполнение обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются согласованные с профсоюзным комитетом следующие поощрения:

         объявление благодарности;

         выдача премии;

         награждение ценным подарком;

         награждение Почетными грамотами;

         другие поощрения.

         7.2. Поощрения объявляются приказом (распоряжением), доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

         7.3. При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и Почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
         8.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или не надлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом детского дома, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применения других мер, предусмотренных действующим законодательством.

         8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация детского дома применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

                                                  замечание;

                                                  выговор;

                                                  увольнение по соответствующим основаниям.

         Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное  неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом детского дома, Правилами внутреннего трудового распорядка, если он имеет дисциплинарное взыскание. Однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:  за прогулы (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также отсутствие на работе более 4-х часов в течение рабочего дня), а также за появление на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения.

         Согласно статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации Трудовой договор может быть расторгнут Работодателем в случаях:

         1.  ликвидации учреждения;

         2.  сокращения численности или штата работников учреждения;

         3.  несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работы вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением; недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

         4.  смены собственника имущества учреждения  (в отношении руководителя учреждения, его заместителей и главного бухгалтера);

         5. неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

         6. однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

         а. прогула  (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 
       б.  появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории учреждения – работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

         в. разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

        г.  совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;
        д. установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

         7.  совершения виновных действий   работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

         8.  совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

         9.  принятия необоснованного решения руководителем учреждения, его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества,  неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;

         10. однократного грубого нарушения руководителем учреждения, его заместителями своих трудовых обязанностей;

         11. представления работником работодателю подложных документов  при заключении трудового договора;

         12. предусмотренных трудовым договором с руководителем учреждения, членами коллегиального исполнительного органа учреждения;

         13. в других случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

          Увольнение по основаниям, указанным в пунктах 2 и 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации, допускаются, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. 

         Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации Учреждения либо прекращения деятельности Учреждения в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске).

         Дисциплинарные взыскания применяются директором детского дома в пределах предоставленных ему прав.

         Администрация детского дома имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение профсоюзного комитета.

         7.3. Дисциплинарные взыскания  к директору детского дома применяются министерством социальной защиты населения Амурской области.
         7.4. Профсоюзный комитет, проявляя строгую требовательность к работникам, недобросовестно выполняющим трудовые обязанности, применяют к ним меры общественного взыскания (замечания, общественный выговор), ставят вопросы о применении к нарушителям трудовой дисциплины мер воздействия, предусмотренных законодательством.

         7.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны  быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

         Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружение проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника, пребывания его  в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 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 совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

         7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

         При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

         7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
        Директор  детского дома  до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника  по своей инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или по ходатайству профсоюзного комитета.

        7.8. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в детском доме на видном месте.

9. Заключительные положения

      9.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в Правилах внутреннего трудового распорядка, работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

      9.2. По инициативе работодателя или работников в Правила внутреннего трудового распорядка могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.
