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Правила внутреннего трудово

1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка в Муниципальном казенном учреждении 

Центре социальной помощи семье и детям (далее по тексту - Правила) разработаны в соответствии 
с Трудовым кодексом РФ, и иными нормативными актами, регулирующими вопросы трудовых 
отношений.

1.2. Правила регулируют трудовой распорядок работников Муниципального казенного 
учреждения Центр социальной помощи семье и детям (далее по тексту - Учреждение), 
работающих по трудовому договору.

1.3. Для целей Правил под «администрацией» или «администрацией Центра» понимаются: 
директор, заместитель директора, заведующие отделениями, иные должностные лица, 
действующие в рамках полномочий, возложенных на них положениями о структурных 
подразделениях Центра, должностными инструкциями.

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключение письменного трудового договора.
Трудовой договор -  это соглашение между Учреждением и работником, в соответствии с

которым Учреждение обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой 
функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами Учреждения и этим соглашением, своевременно и в полном размере 
выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную 
этим соглашением трудовую функцию, соблюдать Правила.

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, в течение 3-х 
дней каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 
передается работнику, другой хранится в личном деле работника Учреждения.

2.3. Трудовой договор может заключаться: на неопределенный срок и на срок не более 5 лет. 
Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены 
на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения:

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с 
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, сохраняется место работы;

- на время выполнения временных (до 2-х месяцев) работ;
- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности Учреждения 

(реконструкция, монтажные и другие работы), а также работ, связанных с заведомо временным (до 
1 года) объемом оказываемых услуг;

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда 
ее завершение не может быть определено конкретной датой;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 
законами.

2.4. Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон без учета 
характера предстоящей работы и условий ее выполнения с поступающими на работу

2. Порядок приема работников и заключение трудового договора



: -. нерами по возрасту, с поступающими на работу лицами, которым по состоянию здоровья в 
. : -эстстзин с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 
_ - _ п: н иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа
. чгтгльно временного характера; для проведения неотложных работ по предотвращению 

-: тр : 1 . аварий, несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий 
- --и-пнч и других чрезвычайных обстоятельств; с заместителями директора и главным 
гг.—ером Учреждения; с лицами, обучающимися по очной форме обучения; с лицами, 

сгшающими на работу по совместительству; в других случаях, предусмотренных Трудовым 
: nesccм РФ или иными федеральными законами.

1 5. По соглашению сторон в трудовом договоре устанавливается испытательный срок в 
_т г проверки работника, на соответствие поручаемой работе.

Срок испытания при приеме на работу не может превышать 3-х месяцев, для руководителей 
рганжзация и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов 
ПТ;тих структурных подразделений шести месяцев, если иное не установлено Федеральным

ЗЖОНОЫ.

- 1ри заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытательный срок 
::т : изливается на две недели.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 
: : тле периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

В период испытательного срока на работника распространяются положения трудового 
-• :нодательства и иных нормативных правовых актов.

15.1. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих 
на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 
про фессионального образования соответствующего уровня;

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями;
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными

законами.
2.5.2. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом 
в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 
признания этого работника не выдержавшим испытание. При неудовлетворительном результате 
::;пытания расторжение трудового договора производится без учета мнения соответствующего 
пт офсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 
испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 
основаниях.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 
шляется для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 
геланию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

2.6. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное,от 
гаТоты время, другой регулярной оплачиваемой работы у того же Работодателя (внутренне 
:: вместительство) и или у другого работодателя (внешнее совместительство).

2.7. При заключении трудового договора предъявляют администрации Учреждения 
;иеиующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (временное удостоверение 
точности гражданина РФ, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, утверждаемом 
Правительством РФ; паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный 
: енеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в 
пачестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина; документ, выданный 
:пространным государством и признаваемый в соответствии с международным договором



Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без граинлзетва: 
разрешение на временное проживание; вид на жительство; иные документы, предусм: ~~еян=тле 
федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договорсм РФ в 
качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства; иные документы .

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 
или работник поступает на работу на условиях внешнего совместительства*

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; -
- документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу (военный билет или временное удостоверение, выданное взамен военного билета: 
удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу);

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (диплом, 
аттестат, свидетельство и пр.) -  при поступлении на работу, требующую специальных знаний 
(согласно требованиям к уровню квалификации, устанавливаемым должностными инструкциями, 
характеристиками работ по рабочим профессиям);

- 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;

- медицинскую книжку (медицинскую справку).
2.8. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Учреждением.
2.9. До заключения трудового договора лица, поступающие на работу в Учреждение, обязаны 

пройти предварительный медицинский осмотр (обследование). Предварительный медицинский 
осмотр (обследование) осуществляются за счет средств Учреждения.

2.10. До заключения трудового договора отдел кадров обязан ознакомить работника под 
роспись с Правилами, Положением о работе с персональными данными, иными локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 
Работник должен быть проинструктирован по технике безопасности, противопожарной 
безопасности.

2.11. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, издаваемым на 
основании личного заявления работника (при его наличии); заключенного трудового договора; иных 
документов. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического 
начала работы.

2.12. На каждого работника, проработавшего в Учреждении свыше пяти дней, ведутся 
трудовые книжки (в случае, если работа в Учреждении является для работника основной). В 
трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую 
постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового 
договора и сведения о награждениях (поощрениях) за успехи в работе. Сведения о взысканиях в 
трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 
является увольнение.

По желанию работника, сведения о работе по совместительству (как внутреннему, так и 
внешнему) вносятся в трудовую книжку. В случае необходимости внесения в трудовую книжку 
сведений о работе на условиях внешнего совместительства, работник, представляет документ, 
и : хгверждающий работу по совместительству (справку, выданную работодателем или архивным 
; --:рекдением, надлежаще заверенные копии приказов или выписки из приказов).

3. Порядок расторжения трудового договора

3.1. Прекращение трудового договора (увольнение) оформляется приказом директора.
3.2. В день увольнения отдел кадров обязан выдать работнику:
- его трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении;
- копию сведений о работнике, представленных Учреждением в Пенсионный фонд РФ для 

индивидуального (персонифицированного) учета;



- справку о сумме заработка за два календарных года, предшествующих году — - -  _ --- - 
работы, и текущий календарный год, на которую были начислены страховые кдв :сь = _ 
обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности п н . :  
материнством, по форме и в порядке, которые установлены Министерством здравое:-.:^: 
социального страхования РФ;

- надлежащим образом заверенную копию приказа об увольнении и копии иных докум^д :ъ. 
связанных с работой (при наличии письменного заявления работника).

3.3. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев. - :дда 
работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ иди 
федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

3.3.1. Под исключительными случаями понимаются, случаи, когда день прекрати н е
трудового договора с работником (день увольнения) приходится на:

- последний день отпуска (при предоставлении работнику отпуска с последую—:: 
увольнением в соответствии со ст. 127 Трудового кодекса РФ);

- день, о котором договорились работник и работодатель при подписании соглашение : 
расторжении договора (ст. 78 Трудового кодекса РФ);

- день, в который истекает срок трудового договора (ст. 79 Трудового кодекса РФ);
- день, в который истекает срок предупреждения работника об увольнении по собственному 

:келанию (ст. 80 Трудового кодекса РФ) (независимо от того, работает ли работник в этот день по 
графику, находится в отпуске или болеет);

- иные подобные случаи.
3.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

дтед; смотренным действующим законодательством. Основаниями для прекращения трудового 
договору могут быть:

- соглашение сторон трудового договора;
- истечение срока действия срочного трудового договора;
- инициатива работника;
- инициатива администрации Учреждения;
- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

пли дереход на выборную работу (должность);
- стхаз работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

’■ чрендения. с изменением подведомственности (подчиненности) Учреждения либо ее
реорганизацией;

- :тказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 
; сд: з::Г: трудового договора;

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 
медзздпнекнм заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
: : : : :  о: - р маггивными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие в Учреждении 
т : дхедяедей для него работы;

- : осгоятельства, не зависящие от воли* сторон (призыв работника на военную службу или 
надразденпе его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; восстановление на 
р сг : тс р а : отника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции труда 
дтд суда: осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в 
: . :  та ст ствпи с приговором суда, вступившим в законную силу; признание работника полностью 
неддтсобным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в 
д: рядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
? тссийской Федерации и др.);

- иные основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами.

.3.5.Не допускается увольнение работника по инициативе Учреждения (за исключением 
с.~-чая ликвидации Учреждения) в период его временной нетрудоспособности и в период 
пребывания в отпуске.

3.6. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия.
3 ”. Прекращение трудового договора в связи с истечением срока его действия и об увольнении 

дат: сник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 
увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, 
засдс денного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.



Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

В случае, когда работник не был предупрежден о предстоящем увольнение и приказ о 
прекращении с ним трудового договора в день истечения срока действия трудового договора не 
издавался, и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, 
условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу, и трудовой договор считается 
заключенным на неопределенный срок.

3.8. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию (по 
пункту 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ), предупредив об этом Учреждение (в лице 
директора или работника, которому переданы полномочия директора) в письменной форме не 
позднее, чем за 2 недели.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 
отозвать свое заявление. О желании отозвать заявление работник сообщает Учреждению в 
письменной форме (соответствующим заявлением). Увольнение в этом случае не производится, 
если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 
законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 
работу. Если по истечении- срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 
расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается.

В том случае, если работник желает расторгнуть трудовой договор по собственному 
желанию в конкретный день (указав дату желаемого увольнения в заявлении), и резолюция 
nnpei-nopa свидетельствует о согласии с желанием работника, трудовой договор прекращается в 
пень, указанный в заявлении работника.

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на определенный срок, 
имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом Учреждение 
в письменной форме за три дня.

Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в письменной 
т :: : г предупредить Учреждение за три календарных дня о досрочном расторжении трудового 
договора.

Если последний день срока действия трудового договора, предупреждения об увольнении по 
: : г .таенному желанию приходится на нерабочий день (на выходной или нерабочий праздничный 
пень . то пнем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. В этом 
с.-нае работник обязан выйти на работу и исполнять свои трудовые обязанности (за исключением 
случаев, когда работник в этот день отсутствует на работе по причине временной 
нетрудоспособности, отпуска, установленного выходного дня и по другим причинам, и за ним в этот 
пень : гхраняются место работы (должность)).

3.9. Работодатель вправе расторгнуть трудовой договор по собственной инициативе в 
слеп; тощих случаях:

- ликвидации Учреждения (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ);
- сокращения численности или штата работников организации (пункт 2 части первой статьи 

'. Трудового кодекса РФ);
- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

нсл: статочной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (пункт 3 части первой 
статьи 81 Трудового кодекса РФ);

- смены собственника имущества организации (в отношении директора, заместителей 
ппректора и главного бухгалтера) -  пункт 4 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ;

- представления работником подложных документов при заключении трудового договора 
пункт 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ);

г неудовлетворительного результата испытания (часть первая статьи 71 Трудового кодекса
РФ :

- приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной (в 
: тн: inemrn лиц, работающих по совместительству и заключивших трудовой договор на 
не: пределенный срок) -  ст. 288 Трудового кодекса РФ;

- в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными
згхонамн.

3.1 и. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией учреждения, сокращением 
численности или штата работников организации работники предупреждаются персонально и под



роспись не менее чем за два месяца до увольнения. Директор с письменного согласия работника 
имеет право расторгнуть с ним трудовой договор до истечения указанного срока. В этом случае 
работнику выплачивается дополнительная компенсация в размере среднего заработка работника, 
исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об
увольнении.

3.11. Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первой статьи 81 
Трудового кодекса РФ допускается, если невозможно перевести работника с его письменного 
согласия на другую имеющуюся в Учреждении 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 администрация обязана предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям 
вакансии, имеющиеся у него.

3.12. При неудовлетворительном результате испытания Учреждение имеет право до 
истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом 
в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием 
хтя признания этого работника не выдержавшим испытание. Если срок испытания истек, а 
работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее 
расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

3.13. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с работником, работающим 
по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, для которого 
эта работа будет являться основной, о чем Учреждение (в лице директора или работника, 
которому переданы полномочия директора) в письменной форме предупреждает указанного 
работника не менее чем за две недели до прекращения трудового договора.

4. Порядок привлечения к дисциплинарной ответственности

4.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация 
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

-замечание;
-выговор;
-увольнение по соответствующим основаниям.
4.2. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только директором Учреждения.
При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующее поведение работника, 
его отношение к труду.

4.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 
работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание, применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, 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 его совершения. В указанные 
сто :<и не включается время производства по уголовному делу.

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

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 
роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника 
на расоте. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 
составляется соответствующий акт.

4.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за:
-неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых

обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание;



-однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности: 
за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего 

дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности; отсутствие на рабочем месте без 
уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены);

появление работника в рабочее время на работе (на своем рабочем месте либо на территории 
Учреждения или объекта, где по поручению своего непосредственного руководителя работник 
должен выполнять свои трудовые, обязанности) в состоянии алкогольного,- наркотического или 
иного токсического опьянения;

разглашение коммерческой тайны, ставшей известной работнику в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей или персональных данных другого работника.

совершение 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;

установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушение 
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;

совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 
или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 
администрации Учреждения (если виновные действия, дающие основания для утраты доверия, 
совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей);

совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 
несовместимого с продолжением данной работы (если аморальный проступок совершен 
работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей);

4.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания в виде выговора или 
замечания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 
имеющим дисциплинарного взыскания.

4.6. Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника (изложенной в 
письменном заявлении), ходатайству его непосредственного руководителя.

4.7. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к беременным 
женщинам. Увольнение работников в возрасте до 18 лет допускается только с согласия 
соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и 
защите их прав

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
ВЫПЛАТА ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ

5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник должен исполнять трудовые 
обязанности, возложенные на него Правилами и трудовым договором, а также иные периоды 
времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.

5.2. Продолжительность рабочего времени.
5.2.1. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю специалистов аппарата, а также для административно-хозяйственной части.
5.2.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
- хтя работников в возрасте до 16 лет -  не более 24 часов в неделю;
- для работников в возрасте от 16 до 18 лет -  не более 35 часов в неделю;
- хтя работников, являющихся инвалидами I или II группы, -  не более 35 часов в неделю.
5.2.3. Продолжительность рабочего времени учащихся образовательных учреждений з 

возрасте до 18 лет, работающих в течение учебного года в свободное от учебы время, не мс^гед . 
превышать половины норм, указанных выше, для лиц соответствующего возраста.

5.2.4. Педагогическим работникам в зависимости от должности и (или) специального . 
;-нетом особенностей их труда устанавливается сокращенная продолжительность : д ' : -дг: 
времени:



• 36 часов в неделю - социальным педагогам, инструкторам по труду. иэстт т~ : _ ■ т: 
физической культуре;

• 18 часов в неделю -  логопедам.
5.2.5. Медицинским работникам в зависимости от должности и (или) специальности ; ~ г*: 

особенностей их труда устанавливается сокращенная продолжительность рабочего вт-е .;-
• 36 часов в неделю -  медицинским сестрам, медицинским сестрам диетическим
5.2.6. Работникам административно-хозяйственной части в зависимости от долже;стн
(или) специальности с учетом особенностей их труда устанавливается с о к - ^  :
продолжительность рабочего времени
• 36 часов в неделю -  повар, машинист по стирке и ремонту спец. одежды
5.2.7. По соглашению между работником и администрацией Учреждения может

устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая 
неделя).

5.2.8. Администрация обязана устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную 
рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя,', 
имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, 
осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации.

Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на работу (с включением этого 
условия в трудовой договор), или впоследствии. В последнем случае просьба работника 
установить неполный рабочий день (смену) (с указанием продолжительности рабочего дня 
смены), времени начала и окончания рабочего дня (смены)) или неполную рабочую неделю (с 

указанием продолжительности рабочей недели, рабочих и нерабочих дней) выражается в 
соответствующем письменном заявлении на имя директора. Установление работнику неполного 
рабочего дня (смены) или неполной рабочей недели оформляется в виде дополнительного 
соглашения к трудовому договору, затем издается соответствующий приказ.

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 
пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема 
работ.

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 
: граничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 
:трахового (трудового) стажа и других трудовых прав.

5.2.9. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается 
на один час.

В тех случаях, когда в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации 
выходной день переносится на рабочий день, продолжительность работы в этот день (бывший 
выходной) должна соответствовать продолжительности рабочего дня, на который перенесен 
выходной день. t

5.2.10. Каждый час работы в ночное время (с 22 часов до 6 часов) оплачивается в 
повышенном размере (по сравнению с работой в нормальных условиях), устанавливаемом 
Пс.тожением об оплате труда, действующим в Учреждении.

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не достигшие 
втзраста 18 лет.

Женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, инвалиды, работники, имеющие детей- 
пнвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в 
: : :  тзетствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 
—■ : нами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, матери и отцы, 

в: .пптывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет, а также опекуны детей 
гыанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного 

:: г.тв:ия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии 
: ыедипннским заключением. При этом указанные работники должны быть в письменной форме 
: : акомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время. Обязанность известить их о 
тгвзе отказаться от работы в ночное время возлагается на руководителей структурных 
т : лразделений, в подчинении которых находятся указанные работники.



Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные :е: _ : _ i

допускается в следующих случаях:
1 для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранена г : nz

катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;
1 хтя предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчп ::. _ г . таа. 

Учреждения;
5 хтя выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением . • 

ппп военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обет; гтетста -; 
есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясение : т т :  :
znn эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненная ат : : 
всего населения или его части.

В нерабочие праздничные дни допускается производство неотложных ремонтная 
п : гтлзочно-раз груз очных работ.

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, ---- -
имеющих детей в возрасте до 3-х лет, допускается только при условии, если это не запрет;-: : 
го состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в иг->—■ - 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами России;: : 
Оелерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, должны быта 
тал роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабоч^ 
праздничный день. Обязанность известить их о праве отказаться от работы в выходной ппп 
нерабочий праздничный день возлагается на руководителей структурных подразделений, е  

подчинении которых находятся указанные работники.
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 

по приказу директора.
Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в повышенном размере, 

устанавливаемом Положением об оплате труда, действующим в Учреждении. В случае если 
удовлетворена просьба работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, о 
предоставлении ему другого дня отдыха, работа в выходной или нерабочий праздничный день 
оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

5.2.13. Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего совместительства 
т.е. по трудовому договору о выполнении в свободное от основной работы время другой 

тегулярной оплачиваемой работы) не может превышать 4 часов в день. В дни, когда по основному 
месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного 
периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 
превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой 
учетный период), установленной для соответствующей категории работников.

5.3. Режим рабочего времени.
5.3.1. Для работников Учреждения устанавливается 5-ти дневная 40-часовая рабочая неделя с 

пзумя выходными днями: суббота и воскресенье.
В течение рабочего дня (смены) всем работникам Учреждения предоставляется перерыв для 

: тдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут.
5.3.2. Режим работы отделений Учреждения.
Отделения: административно-хозяйственная часть, организационно-методическое отделение, 

отделение приема, консультации граждан и срочного социального обслуживания, отделение 
т.нхолого-педагогической помощи и профилактики безнадзорности несовершеннолетних по 
Центральному району, отделение дневного пребывания несовершеннолетних по Центральному 
талону находятся по адресу: г. Новокузнецк, ул. Сеченова, 6Б.

Отделения: отделение психолого-педагогической помощи и профилактики безнадзорности 
несовершеннолетних по Куйбышевскому району отделение дневного пребывания по 
куйбышевскому району, часть сотрудников административно-хозяйственной части, находятся по 
~ресу: г. Новокузнецк, ул. Мичурина 22.

Сотрудникам указанных отделений, кроме работников с сокращенной продолжительностью 
таоочего времени устанавливается следующий режим работы:

время начала работы: 08-30;
время окончания работы: 17-30;



герерыв для отдыха и питания продолжительностью: 6U минут, I2-UU до i 3-UU.

I : грудникам с сокращенной продолжительностью рабочего времени устанавливается
- : :  -: пшй режим работы:

Должность Время начала 
работы

Время окончания 
работы

Перерыв для 
отдыха и питания

Примечание

№ Сш имьны й педагог, 
тор по труду, 

• -:™ тстор по 
; ;: г -: еской культуре

09-18 17-30 12-00 до 13-00 ̂V

S . путинская сестра 12-00 15-36
Логопед 13-54 17-30 Пн, Вт, Чт, Пт

10-00 13-36 Среда
. ЪОВЗр 08-30 16-42 12-00 до 13-00

некоторым сотрудникам административно-хозяйственной части устанавливается
: гепующий режим работы:

Должность Время начала Время окончания Перерыв для отдыха
работы работы и питания

Вахтер 08-00 16-30 12-00 до 12-30
У Г: рщик территории 08-00 17-00 12-00 до 13-00
У Г эрщик служебных помещений 08-00 17-00 12-00 до 13-00

5.3.3. Сторожам, устанавливается сменный режим работы, с предоставлением выходных 
пней по графику.

Дни выхода на работу определяются ежемесячными графиками, которые составляются 
г vководителями структурных подразделений, в подчинении которых находятся указанные 
работники, и утверждаются директором Учреждения. Графики доводятся до сведения работников 
год роспись в срок не позднее чем за 30 дней до начала каждого месяца, и обязательны как для 
работников, так и для администрации Учреждения.

5.3.4. Для сторожей осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы 
продолжительность рабочего времени за учетный период (один год) не превышала нормального 
числа рабочих часов.

5.3.5. Для отдельных категорий работников условиями трудового договора может 
устанавливаться ненормированный рабочий день -  особый режим работы, в соответствии с 
которым работники могут по приказу директора при необходимости эпизодически привлекаться к 
выполнению своих должностных обязанностей за пределами установленной для них нормальной 
продолжительности рабочего времени.

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем содержится в 
Приложении 1 к Коллективному договору. t

5.4. Администрация организовывает точный учет рабочего времени, фактически 
отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) ежедневно 
фиксируется в табеле учета рабочего времени, который ведется в каждом структурном 
подразделении лицами, назначенными ответственными за ведение табеля приказом директора.

5.5. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, 
созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой.

5.6. Под временем отдыха в Правилах понимается время, в течение которого работник 
свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 
усмотрению.

- Видами времени отдыха являются:
перерывы в течение рабочего дня (смены);
ежедневный (междусменный) отдых;
выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
нерабочие праздничные дни;
отпуска.



5.". Выходные дни.
Для работников Учреждения (за исключением сторожей) устанавливается 5-ти дневная 

: _ Г: чая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.
Сторожам выходные дни устанавливаются в соответствии с графиками выхода на работу.
5.8. Нерабочие праздничные дни.
Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
1. 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января -  Новогодние каникулы; ?
” 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.
5.9. Отпуска.
5.9.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

zr глолжительностью 28 календарных дней, для работников, являющихся инвалидами I или II 
ггуппы 30 календарных дней.

Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется один раз в течение года работы работника 
з  Учреждении, считая со дня поступления на работу, то есть один раз в рабочем году.

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 
включаются:

время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его 
: устранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 Трудового кодекса РФ; 

время отпусков по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет; 
время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, 

превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года.
5.9.2. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором не позднее, чем за две недели до 
наступления календарного года. График отпусков обязателен как для администрации Учреждения, 
так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен в письменной 
форме не позднее, чем за 2 недели до его начала. Обязанность известить работников о времени 
начала отпуска возлагается на руководителей структурных подразделений, в подчинении которых 
находятся указанные работники.

При составлении графика необходимо учитывать, что отдельным категориям работников в 
случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 
предоставляется по их желанию в удобное для них время:

женщинам в связи с беременностью и родами (перед отпуском по беременности и родам или 
непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком женщине); 

несовершеннолетним (работникам в возрасте до 18 лет); 
лицам, награжденным знаком «Почетный донор России»; 
работающим женщинам, имеющим двух и более детей в возрасте до 12 лет; 
одиноким работающим мужчинам, имеющим двух и более детей в возрасте до 12 лет; 
родителям, чьи дети нуждаются в оздоровлении в летний период (по заключению врача), или 

в срок необходимые для продолжения оздоровления по путевкам; 
работникам с профзаболеваниями;
работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет; 
одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет; 
работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет.

‘ 5.10. Работникам, работающим в Учреждении на условиях внешнего совместительства, 
ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, 
в связи с этим указанные работники в срок до 10 декабря каждого года представляют' 
администрации документ с основного места работы о запланированном периоде отпуска.

Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, ежегодный 
оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно с отпуском по основной 
работе.



5.11. Прав: - канш апш  :тпуска за первый год работы возникает у работника по
истечении 6 месглез жэшвкшгсн - , г:ты в Учреждении. По соглашению между работником и
администрацией : п и в  —  1 в —- предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих
случаях предостел' i I *  1 ._и * работника) в обязательном порядке:

женщина:/ -  : ииииежич» : 'временности и родам или непосредственно после него либо
по окончании от— . ' i  W f x  геген:<ом;

работника:-; з : - к а ш В . : г .
работника: л ш а т  • sf : - -л детей) в возрасте до 3 месяцев;
мужу -  в пер : д в д з ж  * ль; в отпуске по беременности и родам.
5.11.1. По с : : _—: . . ж  твж~": * - г :лннком и администрацией отпуск может быть разделен на 

части.
При этом хот I г л  ш ш ш ш ш т к г - е : -того отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
Письменное :.~ л _ _ и вв  i зе лелении отпуска на части может быть заключено как до 

утверждения грарл _ , ‘д и вж »  а : :: елной календарный год, так и в течение календарного года 
действия графика : . з а .

В случае ест* гж аи зш о ь  ргтлеления отпуска на части выступает работник, он вправе 
подать соответсп; - щ в  ш Я Ш Ш ш ш  i мя директора. В заявлении должна быть отражена просьба 
работника о разделе зз г а г .  з а .  i .  - __п:. причины, побудившие работника просить о разделении 
отпуска на част::. - ■ ж к  ч . количество частей отпуска, их продолжительность и 
конкретные даты лре:о стан о в и  : - ::  лъных частей.

5.11.2. Пролл: ы® в о е  . -  :е ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска 
допускаются в сл> члхх* s лшшек. i  р: г  смотренных Трудовым кодексом РФ.

5.11.3. При п  . л^лавв я с с у  вьшлачивается компенсация за все неиспользованные
отпуска. По пи:: : -...■ о т  яж= работника неиспользованные отпуска могут быть
предоставлены ем; : ■ щ ц ш х  увольнением (за исключением случаев увольнения за 
виновные действа: * т я я  ш  -.ж зольнения считается последний день отпуска. Работник в
этом случае вправе : т я в ь  ап а : гязление об увольнении до дня начала отпуска (если на его 
место не приглашен : : чшше  зези: : _ другой работник).

5.12. Заработная лхелг ввплэшл _=т: • работникам Центра два раза в месяц:
- за истекший м ест  - ввив : . ;лгдующего месяца,
- за первую полови::, ш. и х  31 г ела текущего месяца.
Заработная плата : - г  ~ . м г п  — ::-:ам перечислением на расчетный счет в банк.
В день окончательл: г : : мсчса. х  - .  э : танный месяц администрация обязана выдать работнику 
расчетный листок, с : л сз&ле о составных частях заработной платы, причитающейся
ему за соответств; л: лл i B f  Iс. ер г: и основаниях произведенных удержаний, а также об
общей денежной су : г - с т г а : —.: :: плате. Расчетный листок -  инструмент личного контроля 
работником правильв . . ' е е  ш  . е - - -: ему денежных сумм и законность производимых из 
заработной платы улет > i жлзс-:  • лэд расписку в платежной ведомости при получении 
зарплаты.

Ы ЗС С  ЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

6.1. В соответ.- ; .: . 1 ‘ Трудового Кодекса РФ работодатель поощряет
работников добрось:е:~-с . к  л .т : лпп; трудовые обязанности.

За образцовое : :/л : :::х обязанностей и за другие достижения в работе директор
Учреждения может ' ~ : л лп:е виды поощрения:

- объявление блгэг л_т i .... ~з
- поощрительнл- :.
- награждение : .
- награждение -  письмом;

' - награждение е л̂ г з в  ~пл : л: 2.
- представление :з - плел: по профессии.
6.2. За успешЕ:е : Гс : • . .е вьшолнение сотрудником своих должностных

обязанностей, выпе лненл е _л :: :«5ой важности и сложности работники могут быть
представлены к госуллр . — . - тлр ллам (по представлению трудового коллектива)



6.3. При применении поощрения учитывается мнение трудового коллектива. Поощрения 
объявляются в приказе, доводятся до сведения трудового коллектива и заносятся в трудовую 
книжку работника.

VII. ОТВЕТСВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 
работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применен! 
мер дисциплинарного воздействия.

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрации Учреждения имеет право 
применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание,
- выговор,
- увольнение.
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложеннъ 
на него трудовым договором (контрактом) и настоящими Правилами, если к работнику ранее 
применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания.

Увольнение может быть применено за прогул и появление на работе в состоянии 
алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (стать 81 п. 6 пп. «б» Трудовог 
кодекса РФ). Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин, в том числе 
отсутствие на работе более четырех часов подряд в течении рабочего дня ( статья 81 п. 6 пп. «а» 
Трудового кодекса РФ)

7.3. Дисциплинарные взыскания налагаются директором Учреждения.
7.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 
поведение работника.

7.5. До применения дисциплинарного взыскания директор должен затребовать от работника 
объяснения в письменной форме. В случае отказала работника дать указанное объяснение 
составляется соответствующий акт.

Примечание: отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.

7.6. Дисциплинарное взыскание может быть применено не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а так же 
времени, необходимого на учет мнения представительного органа.

7.7. 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.

7.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку 
в течение трех рабочих дней со дня его издания.

7.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 
инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

7.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания сотрудник 
Учреждения не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 
подвергшимся дисциплинарному взысканию.

7.11. Директор Учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 
работника, ходатайству его непосредственного руководителя.

• Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения обсуждены на собрании трудового 
коллектива.

Протокол № i от 
Псп. Марко М.А.
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