
 
 



 

 

 

 

1.ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ. 
 

     1.1.Трудовой распорядок организации определяется правилами внутреннего трудового 

распорядка. В соответствии со ст.189 Трудового Кодекса Российской Федерации 

дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором. Трудовой распорядок Государственного бюджетного учреждения Калужской 

области «Калужский областной социально – реабилитационный центр для 

несовершеннолетних «Муромцево», сокращенное наименование ГБУ КО СРЦН  

«Муромцево», именуемый в дальнейшем Центр определяется  Правилами внутреннего 

трудового распорядка, именуемые далее – Правила. Настоящие правила  внутреннего 

трудового распорядка является локальным нормативным актом, определяющим трудовой 

распорядок в Центре и регламентирующим на основании действующего трудового 

законодательства порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания.  

      1.2.Правила внутреннего трудового  распорядка имеют целью способствовать укреплению 

трудовой дисциплины, организации труда, рациональному использованию рабочего 

времени, высокому качеству работы. 

1.3.Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового 

распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе,  обеспеченье ее 

высокого качества, производительное использование рабочего времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и 

экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным 

отношением к труду, методам убеждения, воспитания, а также поощрением за 

добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры 

дисциплинарного и общественного воздействия. 

1.4.Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 

предусмотренных законодательством, коллективным договором и правилами внутреннего 

трудового распорядка, - с учетом мнения работников СРЦ «Муромцево». 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ. 

2.1. Работники Центра реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. 

Сторонами трудового договора являются работник и работодатель.                                                                         

2 .2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами, один экземпляр передается работнику, другой хранится 

в личном деле сотрудника.                                                                                                                                             
2.3. Трудовой договор между работником и работодателем заключается по общему правилу 

на неопределенный срок.                                                                                                          

Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор) 

заключается:                                                                                                                                                      

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым сохраняется 

место работы;                                                                                                                                        

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; на время выполнения сезонных 

работ, обусловленных природными условиями определенного периода (сезона);                        

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности школы и имеющих 

временный характер;                                                                                                                            

- для проведения работ, связанных с заведомо временным расширением объема 



оказываемых услуг;                                                                                                                                                      

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной периодом времени 

работы, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;                                

- в других случаях, предусмотренных федеральным законодательством.                

Срочный трудовой договор на срок до 5 лет действия определяется соглашением сторон. 

При этом работодатель не вправе требовать заключения срочного трудового договора на 

определенный срок, если работа носит постоянный характер.                                         

Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор) может 

заключаться по соглашению сторон:                                                                                                  

· с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением разрешена работа 

исключительно временного характера;                                                                                              

· для проведения неотложных работ по предотвращению и устранению последствий 

чрезвычайных обстоятельств;                                                                                                             

· с заместителями директора;                                                                                                                                 

· с лицами, поступающими на работу по совместительству.                                                                

2. 4. По соглашению сторон при заключении трудового договора в нем может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

вручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 

директора, главного бухгалтера - шести месяцев. При заключении трудового договора на 

срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. Испытание не 

устанавливается:                                                                                                                                   

· для беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

несовершеннолетних лиц;                                                                                                                    

· лиц, окончивших образовательное учреждение профессионального образования и 

поступающих на работу по полученной специальности впервые в течение года со дня 

окончания образовательного учреждения;                                                                                         

· лиц, приглашенных на работу в порядке перевода;                                                                                     

· лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев.                                              

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в Центр, 

предъявляет:        1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;                                                                      

2. Трудовую книжку, за исключением трудовую случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;                     

3. Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС);                                   

4. Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;                                                                                                                                                   

5. Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;         

6. Медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в детском учреждении.                                                                                                             

7. 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 в соответствии с Трудовым  

Кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.(абзац введен 

Федеральным законом от 23.12.2010 N 387-Ф3) 8. Свидетельство индивидуального 

налогового плательщика (ИНН).                                                                                                       

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются работодателем - Центром.           

2.6. До подписания трудового договора при приеме на работу администрация Центра 

обязана ознакомить работника под роспись:                                                                                                                     

- с Уставом Центра и коллективным договором;                                                                                 

- с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка; 



                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника;                                                                                                                                              

- проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей. 

Инструктаж оформляется в журнале установленного образца.                                         

 Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несет ответственности 

за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен, либо 

не мог ознакомиться при надлежащей с его стороны добросовестности.                                                                                                                                 

2.7. Прием на работу оформляется приказом директора Центра, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный 

срок.                                                                                                                             

 2.8. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация Центра обязана в 

пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника. На работающих сотрудников 

по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы. С каждой записью, 

вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация обязана ознакомить ее 

владельца под расписку в личной карточке.                                    

   2.9.На каждого работника Центра оформляется карточка учета установленной формы, которая 

хранится в  Центре.                                                                                                              

  На каждого работника ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме 

на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, 

медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к данной работе, аттестационного 

листа, копий документов о переводах, поощрениях, повышении квалификации и аттестации 

работника. Копия приказа о взыскании хранится в личном деле работника только в течение 

срока действия взыскания. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора 

и должностной инструкции работника. Личное дело работника хранится в Центре специалистом 

по кадрам в месте, исключающем доступ других лиц, постоянно, а после увольнения - до 

достижения работником возраста 75 лет, после чего подлежит уничтожению.                                                                                             

2.10.Постоянный или временный перевод работника на другую работу в Центре осуществляется 

только с его письменного согласия. До перевода работника на другую работу в Центре 

администрация Центра  обязана ознакомить его под роспись:                                                                                  

- с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовыми 

обязанностями на новом месте работы;                                                                                                      

   - проинструктировать по охране труда и технике безопасности; производственной санитарии и 

гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей на 

новом месте работы. Инструктаж оформляется в журнале в установленном порядке.   

      Без согласия работника допускается временный перевод в случаях возникновения 

чрезвычайных обстоятельств, в т. ч. в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу 

жизнь, здоровье и нормальные жизненные условия всех детей или их части, для 

предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. Условия и сроки такого 

перевода определяются ст. 722 Трудового кодекса РФ (далее - ТК РФ). Отказ работника от 

перевода в указанных случаях является нарушением трудовой дисциплины.        

  2.11.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, 
предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если 

иной срок не установлен законодательством. По истечении срока предупреждения об 

увольнении работник вправе прекратить работу. По соглашению между работником и 

работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения 

об увольнении. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам возможно 

только по основаниям и с соблюдением гарантий, порядка и процедур, предусмотренных ТК 

РФ.                                                                                                        2.12.Днем увольнения 

считается последний день работы.                                                       

 В день увольнения администрация Центра обязана выдать работнику его трудовую книжку  

с внесенной в нее и заверенной печатью Центра записью об увольнении, а также произвести 

с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 



производиться в точном соответствии с формулировками трудового кодекса Российской 

Федерации со ссылкой на соответствующую статью и пункт.                             

                      

2.13. К работе в Центре не допускаются лица:                                                                                                     

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда;                                                                                                                         

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, а также против общественной безопасности;                                         

         - имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления;                                                                                                                                                           

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;                               

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения (часть вторая в ред. 

Федерального закона от 23.12.2010 N 387-Ф3). 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1.Работник Центра  имеет права и несет обязанности, вытекающие из условий трудового 

договора и предусмотренные его должностной инструкцией, локальными нормативными 

актами Центра, коллективным договором, соглашениями, иными актами, содержащими нормы 

трудового права, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст. 21 трудового 

кодекса Российской Федерации и, для соответствующих категорий работников, другими 

статьями трудового кодекса Российской Федерации и федеральных законов.           

 3.2. Работник Центра имеет право на:                                                                                                               

- 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, исчисляемой в соответствии 

с применяемой в Центре системой оплаты труда;                                                 

    - отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых отпусков установленной продолжительности и, для 

педагогических работников, длительного отпуска продолжительностью до одного года в 

установленном порядке;                                                                                                                                   

       - полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте;                                                                                                                               

       - профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

установленном порядке;                                                                                                                                   
- объединение, включая право на создание профсоюзов;                                                                                     

- участие в управлении Центром в формах, предусмотренных трудовым законодательством и 

Уставом Центра, участие в разработке и принятии Устава Центра;                                      

 - защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами;                                                                                                                                                              

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей;                  

- обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

законодательством.                                          

  3.3. Работник Центра обязан:                                                                                                            

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, вытекающие из трудового 

договора и определяемые должностной инструкцией, настоящими правилами внутреннего 

трудового распорядка, другими локальными нормативными актами Центра, Уставом Центра, 



коллективным договором и соглашениями, иными актами, содержащими нормы трудового 

права, трудовым законодательством и Законами Российской Федерации;                              

 - соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно исполнять 

распоряжения руководителя;                                                                                                                                   

- соблюдать права, свободы и законные интересы воспитанников; воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;                       

 - принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальную 

деятельность Центра;                                                                                                                                             

- содержать рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать 

чистоту на рабочем месте;                                                                                                                                           

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;                    

-  эффективно использовать оборудование, экономно и рационально использовать расходные 

материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы;                                                

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;                                                                                                           

- быть вежливым, внимательным к детям, родителям (законным представителям) и членам 

коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников 

воспитательного процесса, требовать исполнения обязанностей;                                                                       

- систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую квалификацию;                                                                                                                                                               

- достойно вести себя на работе, в быту и в общественных местах;                                                                   

-  проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с 

Инструкцией о проведении медицинских осмотров, своевременно делать необходимые прививки.                                                                                                                                                

3.4. Работники Центра обязаны во время воспитательного процесса, при проведении массовых  

мероприятий принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных 

случаев с воспитанниками; при травмах и несчастных случаях  незамедлительно оказывать 

посильную помощь пострадавшим; обо всех травмах и несчастных случаях, при первой 

возможности, сообщать администрации Центра.                                                              

3.5. Соблюдать кодекс этики и служебного поведения работников органов социальной защиты 

населения и учреждений социального обслуживания.                                                             

 3.6. Круг конкретных должностных обязанностей, составляющих трудовую функцию 

работника Центра по трудовому договору, определяется его должностной инструкцией, 

разрабатываемой и утверждаемой директором Центра на основе квалификационной 

характеристики должности. 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ. 

4.1. Работодатель в лице директора Центра и уполномоченных им должностных лиц 

(администрации) имеет право:                                                                                                                            

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами;                                                                                                                                             

-поощрять работников за добросовестный эффективный труд;                                                                 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Центра, соблюдения настоящих правил внутреннего трудового распорядка, иных 
локальных нормативных актов и Устава школы;                                                                            

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в установленном 

порядке;                                                                                                                                       

 - принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты Центра в порядке, 

определяемом Уставом Центра.                                                                                                                                                                                                    

4.2. Работодатель в лице директора Центра и его администрации обязан:                                       

 - соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров;                                                                                                                   

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;                                        



- обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда;                                                                                        

-  контролировать выполнение работниками Центра их трудовых обязанностей, а также 

соблюдение иных обязанностей, предусмотренных Уставом школы, настоящими правилами 

внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, соглашениями, актами, 

содержащими нормы трудового права и законодательством;                                                        

 - обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности и, соответственно, 

дифференцированную оплату за разный труд; выплачивать в полном размере в установленные 

сроки причитающуюся работникам заработную плату;                                                          

- вести коллективные переговоры, предоставлять работникам полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его 

выполнением;                                                                                                                                                            

- обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;                                

 - знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;                                                                                  

- совершенствовать воспитательный процесс. Создавать условия для инновационной 

деятельности, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; 

организовывать изучение, распространение и внедрение лучшего опыта работников данного 

Центра и коллективов других Центров;                                                                                                

 - обеспечить систематическое повышение работниками Центра теоретического уровня и 

деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических 

работников, создавать условия для совмещения работы с обучением в образовательных 

учреждениях;                                                                                                                                                    

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами;                                                                                                                                        

-  создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников и работников 

Центра, контролировать знание и соблюдение воспитанниками и работниками всех 

требований инструкций и правил по технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиене, пожарной безопасности;                                                                                        

- обеспечивать сохранность имущества сотрудников и воспитанников;                                               

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;                                                                                                                                                        

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, иными 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами.                                                   

 4.3. Директор Центра и его администрация обязаны принимать все необходимые меры по 

обеспечению в Центре и на его территории безопасных условий для жизни и здоровья 

воспитанников во время их нахождения в помещениях и на территории Центра, а также за 

пределами его территории во время участия в мероприятиях, проводимых Центром или с его 

участием. 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается 

следующее:  

Еженедельная работа при пятидневной рабочей неделе с нормальной продолжительностью 

рабочего времени (40 часов для мужчин и 36 часов для женщин в неделю). 

Начало работы – 9.00 

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов. 

Окончание работы 17ч.12мин, 18 часов 

Выходные дни: суббота, воскресенье.  

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 
Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 
- 12,3,4,5,6 и 8 января - Новогодние каникулы ст.112 ТК РФ 
- 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; 

Продолжительность работы по совместительству не может превышать 4 часов в день и 
20 часов в неделю. 
5.2. Для отдельных категорий работников, связанных с обслуживанием, устанавливаются 

сменный режим рабочего времени и выходные дни согласно графику сменности.  

Продолжительность работы при сменном режиме, в том числе время начала и окончания 

ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется графиками 

сменности, утверждаемые Работодателем с соблюдением установленной законодательством 

продолжительности рабочего времени за месяц  или другой учетный период. 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до 

введения их действие. 

5.3. На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом непосредственному 

руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим 

работником. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

5.4. Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей  отдельных 

категорий работников, в индивидуальных трудовых договорах могут быть установлены 

режимы гибкого рабочего времени и ненормированного рабочего дня. 

При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая 

продолжительность рабочего дня определяется по соглашению Работника и Работодателя. 

5.5.Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ 

Работодателем может производиться в исключительных случаях, в порядке и пределах, 

предусмотренных трудовым законодательством.  

 Продолжительность работы в ночное время (с 22 до 6 часов) сокращается на 1 час. Не 

сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для работников, которым 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а так же для работников, 

принятых специально для работы в ночное время, если иное не предусмотрено коллективным 

договором.  

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины, работники, не достигшие 

возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и  (или) исполнении 

художественных произведений, и других категорий работников в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, имеющие детей-

инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также 

опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их 

письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные работники должны 

быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время. 

5.6.Работника появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения, Работодатель не допускает к работе (отстраняет от работы) в данный 

рабочий день (смену). 

Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию уполномоченных федеральными законами органов и должностных лиц; 



- в других случаях, предусмотренных законодательством. 

5.7. Работа в выходные и праздничные нерабочие дни, как правило, не допускается. 

Привлечение работников к работе в выходные и праздничные нерабочие дни производится в 

случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством, с обязательного 

письменного согласия работника. 

Время работы в день, предшествующий не рабочему праздничному сокращается на 1 час. 

5.8. Педагогическим работникам Центра запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий; 

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

- удалять воспитанников с занятий без предварительного уведомления администрации Центра. 

5.9. Администрации Центра не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по 

поводу их работы по время проведения занятий, а так же в присутствии воспитанников и их 

родителей, работников Центра. 

5.10. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам непосредственно  

осуществляющих социальную реабилитацию несовершеннолетних, предоставляется 

ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются категориям работников, 

занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, имеющим особый 

характер работы. 
Для отдельных категорий работников условиями трудового договора может 
устанавливаться ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии 
с которым работники могут по распоряжению администрации Учреждения при 
необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных 
обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.  Перечень 
должностей работников с ненормированным рабочим днем содержится в Приложении к 
настоящим Правилам. 
    Отдельным категориям работников, занятым на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда, приказом директора Учреждения предоставляется дополнительный 
оплачиваемый отпуск в соответствии со «Списком производств. Цехов, профессий и 
должностей с вредными условиями труда, работа в которых дает право на 
дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день», утвержденным Постановлением 
Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС от 21.11.75 № 273/01 -20. 
5.11. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается Работодателем с учетом необходимости обеспечения нормального хода 

работы Центра и благоприятных условий для отдыха Работников. График отпусков 

составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели до его начала и 

доводится до сведения всех Работников. График отпусков утверждается с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации и доводится до сведения работников. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его 

начала. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ РАБОТНИКОВ ЦЕНТРА ЗА УСПЕХИ, КАЧЕСТВЕННУЮ И 

РЕЗУЛЬТАТИВНУЮ РАБОТУ. 

6.1. За качественное выполнение трудовых обязанностей, достижение успехов в воспитании 

детей, осуществление инновационной деятельности и другие достижения в работе 

применяются следующие поощрения:                                                                                                             

  - объявление благодарности;                                                                                                                        

- выплата премии;   

 - награждение почетными грамотами.                                                                                   

   6.2.Поощрения объявляются в приказе директора Центра, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.                                                       

  6.3.За особые трудовые заслуги работники Центра представляются в вышестоящие органы 

для награждения орденами, медалями, присвоения почетных званий, для награждения 

именными медалями, грамотами, установленными законодательством для работников 

социальных учреждений.                                                                                                  



     6.4.Результативная работа поощряется выплатами, осуществляемыми в соответствии с 

Положением об оплате труда. Начисление стимулирующих выплат работникам производится 

на основании объективных показателей результативности их работы. 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ЗА СОВЕРШЕНИЕ ДИСЦИПЛИНАРНЫХ 

ПРОСТУПКОВ. 

 

7.1. Работники Центра несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, 

то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него 

трудовых обязанностей. 

7.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания Работнику, нарушившему 

трудовую дисциплину, может быть уменьшено вознаграждение по итогам работы в Центре за 

год, если приказом о наказании ему объявлен: 

- выговор - уменьшение премии по результатам работы за соответствующий период 

премирования и вознаграждения по итогам работы за год не более чем на 50%; 

- замечание - уменьшение премии по результатам работы за соответствующий период 

премирования и вознаграждения по итогам работы за год не более чем на 10%. 

При увольнении Работника по инициативе Работодателя за совершение дисциплинарного 

проступка премия по результатам работы за соответствующий период премирования и 

вознаграждение по итогам работы за год не начисляются. 

Работник, совершивший в течение года два и более правонарушения лишается 

вознаграждения по итогам работы за год в размере совокупного процента, исчисляемого как 

сумма процентов за каждое правонарушение.  

В случае, если работник совершил грубое правонарушение при наличии в его действиях 

умысла на его совершение или, если действиями работника причинен существенный ущерб, 

который в соответствии с трудовым законодательством не может быть возмещен в полном 

объеме из заработной платы работника, приказом о наложении дисциплинарного взыскания 

может быть предусмотрено лишение или уменьшение премиальных выплат на период до 

снятия дисциплинарного взыскания в установленном порядке. 

7.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Не предоставление работникам 

объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Если по истечении 2-х рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, 

составляется соответствующий акт. 

7.4. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 

времени болезни или пребывания работника 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 его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.5. Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора ГБУ КО СРЦН 

«Муромцево» 

по представлению непосредственного руководителя Работника или иных должностных лиц 

Центра. К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, 

подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного Работника. Приказы о 

применении дисциплинарных взысканий должны быть в обязательном порядке согласованы с 

юрисконсультом. 

7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 



При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного поступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

7.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех 

рабочих дней с момента его издания. В случае отказа работника подписывать указанный 

приказ составляется соответствующий акт. 

Приказ в необходимых случаях с целью осуществления воспитательного воздействия 

доводится до сведения других работников Центра. 

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых спросов. 

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель по своей инициативе или по просьбе работника, ходатайству руководителя 

структурного подразделения может издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания, не 

ожидая истечения года, если Работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и 

при том проявил себя как добросовестный член трудового коллектива. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

Правила внутреннего трудового распорядка находятся в отделе кадров, а также вывешиваются 

в Центре на видном месте. Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами 

внутреннего трудового распорядка производится в обязательном порядке. 

Дисциплинарным проступком могут быть признаны только такие противоправные 

действия (бездействия) работника, которые непосредственно связаны с исполнением им 

трудовых обязанностей. Не может считаться дисциплинарным проступком отказ работника 

выполнить общественное поручение (например, выйди на праздничную демонстрацию) или 

нарушение им правил поведения в общественных местах. 

Виновными признаются действия (бездействия) работника, если он действовал 

умышленно или по неосторожности. Не может рассматриваться как дисциплинарный 

проступок невыполнение (ненадлежащее исполнение) работником своих трудовых 

обязанностей по причинам независящим от работника, например, в случае если причина 

нарушения возникла вследствие угрозы его жизни или здоровью. 

Порядок применения дисциплинарных взысканий. Решение о применении меры 

взыскания выносит работодатель, который может и не воспользоваться предоставленным ему 

ТК РФ правом и ограничиться устным замечанием, беседой и т.п. 

Представляется целесообразным выделить следующие этапы применения 

дисциплинарных взысканий. 

1) Истребование письменного объяснения работника. Для выяснения всех 

обстоятельств совершения дисциплинарного проступка, а также степени вины работника, 

совершившего проступок, работодатель обязан затребовать от него письменное объяснение, 

которое должно быть представлено в течение двух рабочих дней. Не предоставление 

работником такого объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания, а сам факт отказа оформляется соответствующим актом. Кроме того, требование 
от работника представления объяснения - одна из гарантий того, что наложение взыскания 

будет правомерно. 

2) Применение за каждый дисциплинарный проступок только одного дисциплинарного 

взыскания. Часть 5 ст. 193 Трудового кодекса Российской Федерации не допускает 

применения нескольких дисциплинарных взысканий за один проступок. Однако при 

причинении ущерба работником возможно сочетание дисциплинарных и материальных 

санкций, поскольку дисциплинарная и материальная ответственность имеют разное целевое 

назначение и могут совмещаться. 

Это же правило распространяется и на так называемые длящиеся правонарушения, 

когда противоправное действие (бездействие) продолжается, несмотря на применение 

взыскания. 

Здесь также возможно повторение санкции за невыполнение трудовых обязанностей до 

прекращения правонарушения. Так, в случае, когда работник подлежит увольнению по 



подпункту "г" пункта 6 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации, месячный срок в 

данном случае будет исчисляться со дня вступления в законную силу приговора суда, 

которым установлена вина работника в совершении по месту работы хищения чужого 

имущества (в том числе мелкого), растраты, умышленного уничтожения или повреждения 

имущества, либо постановления органа, уполномоченного на применение административных 

взысканий. 

3) Возможность привлечения работника к материальной ответственности за ущерб, 

причиненный работодателю и в том случае, когда на него налагается дисциплинарное 

взыскание. 

4) Издание приказа (распоряжения) о наложении дисциплинарного взыскания. Приказ 

(распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

расписку в течении трех рабочих дней со дня его издания. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, составляется 

соответствующий акт, в котором указывается факт отказа работника от подписи, фиксируется 

дата и время момента отказа, а также другие подтверждающие обстоятельства. Акт 

скрепляется подписями лиц, в присутствии которых происходило событие. 

5) Запись о взыскании. Согласно статьи 66 Трудового кодекса Российской Федерации 

сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. В этом случае запись производится в 

порядке, предусмотренном нормативными правовыми актами по ведению трудовых книжек. 

6) Гарантии для отдельных категорий работников. Трудовой кодекс Российской 

Федерации установил дополнительные гарантии для некоторых категорий работников при 

наложении дисциплинарных взысканий. Так, в статье 374 Трудового кодекса Российской 

Федерации установлены дополнительные гарантии работникам, входящим в состав выборных 

профсоюзных коллективных органов и не освобожденным от основной работы. А в статье 376 

Трудового кодекса Российской Федерации предусмотрены гарантии работникам, являющимся 

ранее членами выборного профсоюзного органа. 

Кроме того, закреплены гарантии для работников, участвующих в забастовке, за 

исключением случаев неисполнения ими обязанности прекратить забастовку в соответствии с 

частью 6 статьи 413 Трудового кодекса Российской Федерации. 

7) Возможность обжалования дисциплинарного взыскания. Наложенное 

дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в органы по рассмотрению 

индивидуальных споров, государственные инспекции труда или в суд. Орган, 

рассматривающий трудовой спор работника о неправомерности наложенного взыскания, 

может его отменить, если найдет, что оно, в частности, не соответствует тяжести 

совершенного правонарушения. Однако заменить его другим он не вправе. Работодатель же в 

этом случае может применить иное взыскание, но только с соблюдением сроков, указанных в 

частях 3 и 4 статьи 193 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Трудовой кодекс Российской Федерации предоставляет работодателю право снять 

наложенное на работника взыскание досрочно, если тот не совершил новых нарушений 

трудовой дисциплины и проявил себя с положительной стороны. 

8. Заключительные положения 

            Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором Центра с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации Центра. С настоящими 

правилами должен быть ознакомлен каждый, вновь поступающий на работу в Центр, работник 

под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей в Центре. 

 


