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IIPABUJIA BHYTPEHHEI'O TPYJIOBOI'O PACIIOPSIIKA
I'BY «HuxxHexaMcKHil JeTCKUH HOM»]

Hacrosamue IlpaBuia BHyTpeHHEro TpYyIOBOTO pACIIOpSKA COCTABJIEHBI Ha OCHOBE
Tpynosoro xogexca Poccuiickoit ®enepaunu, YcraBa 00pa30BaTeNbHONW OpraHHU3alldy,
NIPU3BAHLl  CIIOCOOCTBOBATH YKPEIUIGHUIO TPYNOBOW  OOIIEKYIBTYPHON  MHCHMILIHMHEI,
paloHaIBPHOMY HCIIOIB30BAHUIO pab0Yero BPEMEHH, MOBBIIIEHUIO PE3YIbTATUBHOCTH TPY A,
3al0UTe 3aKOHHBIX IIPaB WU HHTEPECOB BCEX YYACTHUKOB 00pa3oBaTENBHOTO Ipoliecca H
00s13aTeNbHBI AJI UCTIOJTHEHUS BCeMU paOOTHUKAMU YUPEIKICHUS.

1. OBIIUE TIOJIOXKEHWA

1.1. B cBoelt mearensHOCTH ['ocymapcTBeHHOE OIOMKETHOE YUpEKICHHE IS AeTeit-
CHpOT M JeTeH, ocTaBlIuxcs 0e3 momnedeHus poaurtenedt «HuxHexkamckuii meTckuit pom» (B
nanpHenmeM uMenyercsd — ['bY «HwkHexamckuit [eTckuit JoM») pyKOBOJACTBYETCS 3aKOHOM
PO «O6 obpasoBanuu B Poccuiickoit ®enepaiumn», 3aKOHOAATEILCTBOM POCCHUCKOI
Qenepanuu, YkaszamMu U pacropspkeHmsMu [Ipesumenta Poccuiickoit ®denmepaunu, mocra-
HosieHusaMu IIpaBurenscrBa Poccuiickolt dexepanii ¥ pEerHOHATBHBIX OPTaHOB BJIACTH,
pELIeHUsIMU OpraHOB YIIpaBJIeHUs 00pa30BaHUEM.

1.2. I'BY «HmxHeKxaMCcKuit JeTCKUil JOM» HECET B YCTAHOBJICHHOM 3aKOHOJATEIHCTBOM
Poccniickoil @enepaniuul NOPsIIKE OTBETCTBEHHOCTDh 32 KaYeCTBO OOMLIEro 06pa3oBaHUs U ero
COOTBETCTBHE TOCYIJApCTBEHHBIM  00pa3oBaTEIbHBIM  CTAaHJapTaM, 3a  aJeKBaTHOCThb
NpUMEHsIEMBIX (OpM, METOJOB U CpEACTB OpraHW3alud 00pa30BaTEeNFHOrO Tpolecca
BO3PACTHBIM IICUXO(DU3NYECKUM OCOOEHHOCTSIM, CKJIOHHOCTSIM, CIIOCOOHOCTSM, HHTEpecam,
TpeOOBaHUAM OXPaHBI JKU3HU U 3J0POBbS 00yUAFOIITITXCSI.

13. B IBY «Hwxuekamckuif HmeTCkWii AOM»  HE MOIYCKAaeTCcs CO3JaHue WU
JESITEIbHOCTL  OPraHU3allMOHHBIX  CTPYKTYp  IIOJUTHYECKHUX IapTUH, OOILLECTBEHHO-
IOJUTHYECKUX U PETUTHO3HBIX IBIKEHUN U opraHu3aiuit (06beIMHEeHUN).

1.4. Bompocsl, CBf3aHHBIE C MpuUMEHEHHeM [IpaBWJI BHYTPEHHEro TPYIOBOrO
pacmopsiika, pemarores agmuauctpauneil I'bY «HwkHexkamckull geTcKkuil Jom» B mpeaenax
MIPEIOCTaBAEHHEIX €l IIpaB CaMOCTOSITENBHO, a B CIydasX, IPEeNYCMOTPEHHBIX NEHCTBYIOIIUM
3aKOHOJATEIBCTBOM, COBMECTHO WJIM 11O COTJIACOBAHUIO C MPO(COI3HBIM KOMUTETOM.

| ~ o
I"Ipaaxlma BBOASATCS B ACHCTBHE Ha HEOMPEALNIEHHbIN CPOK.




2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Директор детского дома назначается министром образования и науки Республики Татарстан.


2.2. Для работников образовательной организации работодателем является ГБУ «Нижнекамский детский дом».


2.3. Прием на работу и увольнение работников осуществляет директор.


2.4. В том случае, когда педагогические работники принимаются на работу по срочному трудовому договору, последний заключается на срок не менее двух лет. Решение о его продлении или его расторжении принимается директором в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и доводится до сведения работника.


2.5. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики и/или требованиям профессиональны стандартов по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании.


2.6. К педагогической деятельности не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом.


2.7. При приеме на работу работник обязан предоставить:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (указанные в п. 2.12.), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 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, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана 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, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.


2.7. Запрещается требовать от работников при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

2.8. Ведение трудовых книжек на бумажном носителе осуществляется работодателем только в отношении тех работников, которые подали до конца 2020 года об этом письменное заявление.


2.9. Для впервые устроившихся на работу с января 2021 года сведения о трудовой деятельности ведутся только в электронном виде без оформления бумажной трудовой книжки. 

2.10. Прием на работу педагогических работников оформляется приказом.


Приказ объявляется работнику под роспись. В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии со штатным расписанием или профессиональным стандартом и условия оплаты труда.


2.11. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана: а) ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям; б) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка; в) проинструктировать по охране труда, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жиз​ни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.


2.12. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация.

В случаях, установленных Трудовым кодексом, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен её. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, сведения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным Федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.13. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации, медицинского заключения, должностной инструкции. После увольнения работника его личное дело хранится в архиве образовательной организации бессрочно.


2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. Расторжение трудового догово​ра по инициативе администрации не допускается без предварительного согласования с профсоюзным комитетом, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно администрацию за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом.


2.15. Увольнение по результатам аттестации, а также в случаях ликвидации образовательной организации, сокращения численности или штата работников допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) может произво​диться только по окончании учебного года.

2.16. В день увольнения работнику выдается его трудовая книжку с внесенной в нее записью об увольнении и/или сведения о трудовой деятельности и производится окончательный расчет по заработной плате. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт.

2.17. Днем увольнения считается последний день работы.

           2.18. Работник ко дню увольнения должен полностью оформить обходной лист.

3. Основные обязанности работников
3.1. Работники детского дома обязаны:

- работать честно и добросовестно, строго выполнять режим детского дома, распоряжения администрации, обязанности, возложенные на них Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями;

- соблюдать дисциплину труда — основу порядка в детском доме, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

- всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на дости​жение высоких результатов трудовой деятельности;

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; работать в выданной спецодежде и обуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;
· быть всегда внимательными к детям, вежливыми с членами коллектива;
· систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, деловую квалификацию;
· быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и общественных местах, соблюдать правила общественного порядка;
· содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

·   беречь и укреплять собственность ГБУ «Нижнекамский детский дом» (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у воспитанников бережное отношение к имуществу;
· проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров.


3.2. Педагогические работники ГБУ «Нижнекамский детский дом» несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время исполнения своих должностных обязанностей в течение рабочего дня. Обо всех случаях травматизма воспитанников работники ГБУ «Нижнекамский детский дом» обязаны немедленно сообщать администрации.


3.3. Административные и педагогические работники проходят раз в пять лет аттестацию согласно Положению об аттестации.


3.4. Педагогические работники, не имеющие квалификационных категорий один раз в 5 лет обязаны проходить аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой должности.

3.5. Круг основных обязанностей (работ) администрации, педагогических работников, учебно-воспитательного и обслуживающего персонала определяется Уставом  ГБУ «Нижнекамский детский дом», Правилами внутреннего трудового распорядка, квалификационным справочником должностей служащих, Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, а также должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.

3.6. В случае болезни работник (либо близкие родственники работника) обязан предупредить работодателя о начале временной нетрудоспособности в письменном варианте не менее, чем за один час до начала рабочего времени. Указанный документ-уведомление сотрудники первоначально передают любым доступным способом (через e-mail, соцсети, мессенджеры, по факсу, через SMS и т.д.) ответственному за работу с листками нетрудоспособности работнику или непосредственно руководителю. 

Впоследствии, оригинал указанного документа передается руководителю. В документе должно указываться то, чем заболел работник и в течение какого периода он, предположительно, будет отсутствовать.

Допускается возможность отправки работником уточняющего уведомления об изменении сроков выхода с больничного (например, если диагноз, установленный врачом, изменится). При этом данные уточнения могут направляться неоднократно, особенно, если лечение предполагается достаточно длительным.

4. Основные обязанности администрации

4.1. Администрация ГБУ «Нижнекамский детский дом» обязана обеспечивать соблюдение работниками ГБУ «Нижнекамский детский дом» обязанностей, возложенных на них Уставом учреждения и Правилами внутреннего трудового распорядка.

· правильно организовать труд работников ГБУ «Нижнекамский детский дом»  в соответствии  с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обес​печить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда;
· обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное исполь​зование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, создание благоприятных условий работы ГБУ «Нижнекамский детский дом»;
· своевременно применять меры воздей​ствия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;
· работника, появившегося на работе в нетрезвом состоя​нии, не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к этому соответствующие меры согласно действующему законодательству;
· совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедрения научной организации труда. Осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников данного и других трудовых коллективов образовательных учреждений;
· обеспечивать систематическое повышение работниками ГБУ «Нижнекамский детский дом» теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;
· соблюдать законы и правила по охране труда, строго придерживаться установленного рабочего времени, отдыха, осуществлять мероприятия по технике безопасности и производственной санитарии;        
· принимать меры к своевременному обеспечению ГБУ «Нижнекамский детский дом» необходимым оборудованием, пособиями, хозяйственным инвентарем;
· своевременно предоставлять отпуска всем работникам детского дома в соответствии с утверждённым на год графиком отпусков, составленным администрацией, согласованным с профорганизацией и объявленным сотрудникам под расписку.
· создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников и работников учреждения, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правила пожарной безопасности;
· обеспечивать сохранность имущества ГБУ «Нижнекамский детский дом», сотрудни​ков и воспитанников;
· организовать горячее питание воспитанников и сотрудников ГБУ «Нижнекамский детский дом»;
· обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы;
· чутко относиться к повседневным нуждам работников ГБУ «Нижнекамский детский дом», обеспечивать предоставление установленных им льгот и преимуществ;
· создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий. 
· всемерно поддержи​вать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие в управлении детским домом, в полной мере используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные формы общественной деятельности; своевременно рассматривать кри​тические замечания работников и сообщать им о приня​тых мерах.


4.2. Администрация ГБУ «Нижнекамский детский дом» несет ответственность за жизнь и здоровье воспитанников во время пребывания их в детском доме. Обо всех случаях трав​матизма сообщает в управление образования и МОиН РТ в установленном порядке.


4.3. Администрация ГБУ «Нижнекамский детский дом» осуществляет свои полномочия в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом, а также с учетом полномочий трудо​вого коллектива.


   
4.4. Директор детского дома обеспечивает условия для проведения оздоровительных мероприятий (благоустройство, озеленение, оборудование участка, вывоз детей на летний   отдых);


4.5. Обеспечивает правильное ведение хозяйства и делопроизводства детского дома;


4.6. Отвечает за годовой план работы детского дома и отвечает за его выполнение, составляет общий график работы персонала, контролирует его выполнение. 

5. Рабочее время и его использование, время отдыха
             5.1. Каждый работник детского дома работает по графику, установленному директором в соответствии с кругом обязанностей каждого и согласно педагогической нагрузке.


5.2. Время начала и окончания работы для каждого работника определяется индивидуальным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом ГБУ «Нижнекамский детский дом» по согласованию с профсоюзной организацией.

5.3. График работы составляется своевременно, не менее чем на месяц, объявляется под расписку. В графике работы в обязательном порядке каждому работнику должны быть указаны часы его работы, время перерыва для отдыха и принятия пищи.  


5.4. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом ГБУ «Нижнекамский детский дом» и Правилами внутреннего трудового распорядка.


5.5. Администрация ГБУ «Нижнекамский детский дом» обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы. Все работники должны прийти на работу за 15 минут до начала рабочего времени.


5.6. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией ГБУ «Нижнекамский детский дом» по согласованию с профсоюзным комитетом. График сменности должен быть объявлен работникам под расписку.


5.7. В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи.


5.8. Ведение табеля, учёта рабочего времени педагогических работников возлагается на заместителя директора по УВР. Других работников на заместителя директора по АХР. Учет переработанного времени педагогов, случаи замены ведет заместитель директора по воспитательной работе. Его возмещение предоставляется в удобное для учреждения и работника время.


5.9. Отсутствие в рабочее время по служебным делам или по другим уважительным причинам допускается только с разрешения директора. Данный факт должен быть документально зафиксирован в журнале учёта использования рабочего времени.

5.10. Работнику детского дома (непосредственно работающим с детьми) запрещается оставлять своё рабочее место до прихода сменяющего. В случае неявки сменяющего работник должен об этом заявить администрации, которая принимает меры по его замене.


5.11. Изменение графика работы и временная замена одного сотрудника другим без разрешения директора не допускается.


5.12. В летний период работники ГБУ «Нижнекамский детский дом» привлекаются к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории учреждения, охрана и др.), в пределах установленного им рабочего времени.


5.13. Общие собрания трудового коллектива ГБУ «Нижнекамский детский дом» проводятся по мере необходимости по согласованию между администрацией учреждения и профсоюзным комитетом.


5.14. Заседания Педагогического совета проводятся, как правило, один раз в учебную четверть. Занятия методического объединения воспитателей проводятся не чаще двух раз в учебную четверть.


5.15. Общие собрания трудового коллектива, заседания Педагогического совета и занятия методического объединения должны продолжаться, как правило, не более 2 часов, собрания Детского совета воспитанников – 1 час.


5.16. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией ГБУ «Нижнекамский детский дом» по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам детского дома, как правило, предоставляются в период летних каникул.


5.17. Предоставление отпуска директору ГБУ «Нижнекамский детский дом» оформляется приказом по Министерству образования и науки РТ, другим работникам — приказом по ГБУ «Нижнекамский детский дом».

6. Педагогическая нагрузка

6.1. Объем педагогической работы устанавливается администрацией ГБУ «Нижнекамский детский дом» исходя из принципов целесообразности и преемственности с учетом квалификации педагогов, количества часов педагогической нагрузки, обеспеченности кадрами.


6.2. Объем педагогической работы больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника.


6.3. Установленный в начале учебного года объем педагогической работы не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации, за исключением случаев сокращения количества групп и воспитанников.

7. Ограничения в деятельности работников 
ГБУ «Нижнекамский детский дом»

7.1. Педагогическим и другим работникам ГБУ «Нижнекамский детский дом» запрещается:

· изменять по своему усмотрению график работы;
· курить в помещениях и на территории образовательного сиротского учреждения;
· созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;
· осуществление воспитательной деятельности без ежедневного плана, конкретизированного для данной группы воспитанников.

Невыполнение требований данной статьи является наруше​нием трудовой дисциплины.


7.2. Посторонние лица могут присутствовать во время занятий с узкими специалистами только с разрешения директора ГБУ «Нижнекамский детский дом» или его заместителей и согласия педагога.


7.3. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии воспитанников.


7.4. Взаимоотношения между всеми участниками образовательного и воспитательного процесса строятся на взаимоуважении, с соблюдением принципов педагогической этики.


7.5. Для педагогических работников обязательными для выполнения являются требования, предъявляемые детским домом в отношении второй обуви, формы одежды и т.п.


7.6. Официально участники образовательного процесса в рабочее время обращаются друг к другу на «Вы» и по имени - отчеству.

8. Учебная деятельность

8.1. Расписание занятий с узкими специалистами составляется и утверждается администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблю​дением санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога на основании учебного плана, обязатель​ного для выполнения.


8.2. Для методической работы и повышения квалификации предусмотрены часы работы без воспитанников один раз в неделю (понедельник) с 8 ч.00 мин. до 12 ч.00мин.
8.3. Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание занятий без согласования с администрацией не допускается.

8.4. Педагогический работник не имеет права опаздывать на работу. Сотрудник должен быть на рабочем месте за 15 минут до начала рабочего дня. 

9. Заключительные положения

9.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения.

9.2. Срок действия данного Положения не ограничен.

9.3. Настоящее Положение может быть изменено и дополнено
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