
 

Правила внутреннего трудового распорядка 

 

 

1.Общие положения. 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 

РФ от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ (в ред. От 30.06.2006 г.), Уставом, 

Коллективным договором ГБУ РМЭ «Волжский центр для детей-сирот и 

детей, оставшихся без попечения родителей», другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы  

трудового права  и определяют внутренний трудовой распорядок  в  ГБУ 

РМЭ «Волжский центр для детей сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей»  далее — Учреждение), порядок приема и увольнения 

работников, их основные права и обязанности, режим рабочего времени и его 

использование, время отдыха, оплата труда, а также меры поощрения за 

успехи в работе и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.  

1.2.Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рациональному 

использованию рабочего времени, созданию условий для достижения 

высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

1.3. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения Совета трудового 

коллектива в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. Правила внутреннего трудового распорядка являются 

приложением к коллективному договору (ст.190 ТК РФ). 

 

2. Прием на работу 



 2.1. Прием на работу в Учреждение производится на основании трудового 

договора.  

2.2. При приеме в Учреждение лицо, поступающее на работу, обязано 

предъявить:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-трудовую книжку и (или) сведения  

о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

-документ, подтверждающий регистрацию  

в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе  

в форме электронного документа; 

-документы воинского учета -  

для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву  

на военную службу; 

-документ об образовании и (или)  

о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на 

работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

-справку о наличии (отсутствии) судимости  

и (или) факта уголовного преследования либо  

о прекращении уголовного преследования  

по реабилитирующим основаниям, выданную  

в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке  

и реализации государственной политики  

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию  

за потребление наркотических средств  

или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, 
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 - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами  

е допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных 

веществ, до окончания срока,  

в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию.  

Работники при поступлении на работу проходят медицинские осмотры и 

психиатрические освидетельствования, которые осуществляются за счет 

средств работодателя, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации. 

2.3. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель издает  

на основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. 

Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется 

работнику под роспись в 3- дневный срок со дня подписания трудового 

договора.  

2.4. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной  

(за исключением случаев, если в соответствии  

с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом 

трудовая книжка  

на работника не ведется). 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника. 

2.5. Принимая лицо на работу или переводя его в установленном порядке на 

другую, работодатель обязан:  

— обеспечить безопасность работника при эксплуатации здания, 

сооружений, оборудования;  

— обеспечить соответствующие требованиям охраны труда условия труда на 

каждом рабочем месте; — обеспечить режим труда и отдыха работников в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащие нормы трудового права; (в ред. 

Федерального закона от 30.06.2006.№ 90-ФЗ)  

—до подписания трудового договора ознакомить работника под роспись с 

правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 
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нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором; 

—ознакомить с порученной работой, условиями оплаты труда, разъяснить 

его права и обязанности;  

—обеспечить приобретение и выдачу за счет собственных средств 

специальной одежды и других средств индивидуальной защиты, смывающих 

и обезвреживающих средств, прошедших обязательную сертификацию или 

декларирование в соответствия в установленном законодательством 

Российской Федерации о техническом регулировании порядке, в 

соответствии с установленными нормами работника, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, 

выполняемых на особых температурных условиях или связанных с 

загрязнением; (в ред. Федеральных законов от 30.06.2006 № 90-ФЗ, от 

30.12.2008 № 313-ф3); 

 —обеспечить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим, проведение и инструктажа по 

охране труда, стажировки 1 на рабочем месте и проверки знания требований 

охраны труда (в ред. Федерального закона от 30.06.2006.№ 90-ФЗ); 

 —недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения в установленном порядке обучения по охране труда, в том 

числе обучения безопасным методам и приемам выполнения работ, обучения  

по оказанию первой помощи пострадавшим  

на производстве, обучения по использованию (применению) средств 

индивидуальной защиты, инструктажа по охране труда, стажировки  

на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверки 

знания требований охраны труда, обязательных медицинских осмотров, 

обязательных психиатрических освидетельствований, а также в случае 

медицинских противопоказаний; 

—обеспечить проведение специальной оценки условий труда  

в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации  т 28.12.2013 

г. № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда»; 

 —обеспечить принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, 

сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких 

ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи; 

 -обеспечить расследование и учет несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний, учет и рассмотрение причин  

и обстоятельств событий, приведших  

к возникновению микроповреждений (микротравм), в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- ознакомить работников с требованиями охраны труда; 
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 -ознакомить  с  правилами и инструкциями по охране труда для работников 

учреждения; 

 -ознакомить с коллективным договором и другими локальными актами. 

2.6. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 

обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе по правилам статей 70 и 71 ТК РФ. Условие об 

испытании фиксируется в письменном трудовом договоре, в противном 

случае работник считается принятым без испытания. 

2.7. 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. 

2.8. Продление (пересмотр) испытательного срока, согласованного при 

заключении трудового договора, в том числе по желанию работника или по 

соглашению сторон, не допускается. 

2.9. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу: 

2.9.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора 

допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст.74 ТК РФ). Соглашение 

об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме и оформляется дополнительным 

соглашением  к трудовому договору (ст.72 ТК РФ).  

2.9.2. Перевод на другую работу допускается только  

с письменного согласия работника,  

за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 

72.2 Трудового кодекса Российской Федерации; 

Перевод на другую постоянную работу в пределах Учреждения оформляется 

приказом работодателя, на основании которого в трудовой книжке работника 

вносятся сведения о трудовой деятельности 

2.10. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ: 

2.10.1. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по 

соглашению сторон; 

 2.10.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя  

в письменной форме не позднее,  чем за две недели, если иной срок не 

Трудовым кодексом Российской Федерации. Течение указанного срока 
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начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении. 

2.10.3. По истечении указанного срока работник вправе прекратить работу, а 

работодатель обязан выдать ему трудовую книжку  или предоставить 

сведения о трудовой деятельности у данного работодателя, выдать другие 

документы, связанные с работой,  

по письменному заявлению работника  

и произвести с ним окончательный расчет. По соглашению между 

работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения.  

2.10.4. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия работник 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, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.10.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом. В день 

увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку  

или предоставить сведения о трудовой деятельности 

 у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 

140 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.10.6. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой об основании и о причине прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой 

на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса 

Российской Федерации или иного федерального закона.  

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически 

не работал, но за ним, в соответствии с настоящим Кодексом или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

 

 

 

 

 

3. Основные обязанности, права и ответственность  

сторон трудового договора   

 

3.1. Работники Учреждения обязаны:  
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—добросовестно исполнять свои должностные  обязанности, 

предусмотренные трудовым договором, должностной инструкцией, 

соблюдать настоящие Правила, трудовую дисциплину, своевременно и точно 

выполнять распоряжения работодателя и непосредственного руководителя, 

использовать все рабочее время для производительного труда;  

—неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности; 

— о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации; 

 —соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной 

санитарии и гигиены; 

 —незамедлительно сообщать работодателю о ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;  

—проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать 

санитарные нормы и правила;  

—нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье 

воспитанников, обеспечивать охрану их жизни и здоровья, соблюдать 

санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение, выполнять 

требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением 

здоровья детей, защищать их от всех форм физического и психического 

насилия;  

—соблюдать этические нормы поведения на работе. Быть внимательными и 

вежливыми с  членами коллектива Учреждения и воспитанниками; 

—качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над 

повышением своего профессионального уровня;  

—поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и иных 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и 

материальных ценностей. Бережно относиться к имуществу работодателя и 

других работников;  

—эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и 

электроэнергию, другие материальные ресурсы;  

—не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой 

информации сведений, полученных в силу служебного положения, 

распространение которых может нанести вред работодателю или его 

работникам. 

 

3.2. Работники Учреждения имеют право:  

—на самостоятельное определение форм, средств и методов своей 

педагогической деятельности в рамках воспитательной концепции 

Учреждения;  



—уважение и вежливое обращение со стороны администрации, 

воспитанников;  

—моральное и материальное поощрение по результатам своего труда;  

—повышение разряда и категории по результатам своего труда;  

—совмещение профессий (должностей);  

—получение рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим 

нормам, нормам охраны труда, снабженного необходимым оборудованием, 

пособиями и иными материалами;  

—-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. Полную достоверную информацию  

об условиях труда и требованиях охраны труда  

на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для жизни и 

здоровья вследствие нарушений требований охраны труда, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой 

опасности;  

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной зашиты в 

соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя;  

- обучение по охране труда  за счет средств работодателя;  

- обращение в органы государственной власти РФ, субъектов РФ и органы 

местного самоуправления, к Учредителю, к работодателю, а также в  иные 

полномочные представительные органы по вопросам охраны труда;  

- личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении 

вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его 

рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая 

на производстве или профессионального заболевания; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

-своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством  

и качеством выполненной работы; 

     -отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 
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.-на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в 

добровольном порядке и получение ее в случае успешного прохождения 

аттестации; 

-пользоваться другими правами в соответствии с Уставом учреждения, 

трудовым договором, коллективным договором, соглашениями и 

законодательством РФ. 

3.3. Работодатель 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; 

  -обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

  -обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

  -обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

  -выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми 

договорами; 

  -вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договором, ТК РФ; 

  -предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

  -знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

  -своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

    -рассматривать представления соответствующих избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 



иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

  -создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

  -обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

  -осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

  -возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

   -исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами.  

3.4.  Основные права работодателя: 

- заключать, изменять, расторгать трудовые договора с Работниками в 

соответствии с действующим трудовым законодательством;  

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; - 

поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;  

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя и других Работников, 

соблюдения настоящих Правил;  

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном трудовым законодательством;  

- принимать в установленном порядке локальные нормативные акты; 

 - создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них;  

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

3.5. Ответственность сторон трудового договора:  

3.5.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к 

виновным лицам применяются меры дисциплинарной, административной, 
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уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, 

определенных федеральными законами.  

3.5.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает 

за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее 

виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

 3.5.3.Сторона трудового договора (работодатель или работник), 

причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с 

ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 232 ТК РФ). Трудовым 

договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон этого договора. При этом договорная 

ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, а 

работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или 

иными федеральными законами. 

 3.5.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить 

работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного 

лишения его возможности трудиться, в том числе в случаях, когда заработок 

не получен в результате:  

-незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода 

на другую работу;  

-отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

-задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в 

трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника. 

 3.5.5. Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального 

хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны 

либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

3.5.6. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность 

в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено 

ТК РФ или иными федеральными законами.  

3.5.7. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет 

за собой освобождения стороны этого договора от материальной 

ответственности, предусмотренной ТК РФ или иными федеральными 

законами.  

4. Рабочее  время и время отдыха. 



      4.1.Рабочее время, время отдыха Работников регулируются в строгом 

соответствии с требованиями трудового законодательства.  

       4.1.2. Для руководящих работников, работников из числа, административно- 

      хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

учреждения устанавливается нормальная продолжительность рабочего 

времени, которая не может превышать 40 часов в неделю (Приказ 

министерства образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 

2014 г. № 1601). Начало рабочего дня в 8.00 часов, окончание рабочего дня в 

17.00 часов. Обеденный перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов. Время приема 

руководителя по личным вопросам каждый четверг с 14.00 ч. до 16.00 ч 

        4.1.3.Для педагогических работников учреждения устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в 

неделю за ставку заработной платы (ст.333) ТК РФ (Приказ министерства 

образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601).  

          Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических 

работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, 

установленных за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки, 

выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них правилами 

внутреннего трудового распорядка и Уставом учреждения. 

      4.1.4. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных 

для обучающихся учреждения, а также периоды отмены учебных занятий для 

обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и 

дополнительными отпусками педагогических и других работников 

учреждения, являются для них рабочим временем. В эти периоды 

педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, 

методической, организационной работе в порядке, устанавливаемом 

локальным нормативным актом образовательного учреждения, принимаемым 

с учетом мнения Совета трудового коллектива.  

4.1.5. Для отдельных категорий работников /повар, кухонный  рабочий/ 

устанавливается рабочая неделя по сменному графику (2/2) (приложение 9). 

4.1.6.Для младшего  воспитателя ночного дежурства устанавливается рабочая 

неделя по сменному  графику (1/1) (приложение 10). 

4.1.7.Для отдельных категорий работников /медицинская сестра/ 

устанавливается рабочая неделя по сменному  графику (1/2) (приложение 

11). 



4.1.8.Для сторожа (вахтера) устанавливается рабочая неделя по сменному 

графику (1/3) (приложение 12). 

4.1.9.Для следующей категории работников устанавливается 

ненормированный рабочий день: директор, заместитель директора по ВР, 

заместитель директора по АХЧ, заместитель директора по социальным 

вопросам,  главный бухгалтер, водитель легкового автомобиля, специалист 

по кадрам, заведующая продуктовым складом. 

4.1.10. Неполное рабочее время может устанавливаться по соглашению 

сторон как при приеме на работу,  так и в последствии по просьбе для: 

- беременных женщин; 

- одного из родителей /опекуна, попечителя/ имеющего ребенка в возрасте до 

14 лет или ребенка – инвалида в возрасте до 18 лет; 

- лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

мед заключением. 

При работе в условиях неполного рабочего времени оплата производится 

пропорционально отработанному времени. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 

каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых 

прав. 

- по соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме  

на работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее 

время (неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в 

том числе с разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее время 

может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой 

согласованный сторонами трудового договора срок. 

4.1.11. Работа для работников учреждения за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени может производиться как по 

инициативе работника /внутренне совместительство/, так и по инициативе 

администрации учреждения /сверхурочная работа/. 

4.1.12.Сверхурочная работа, работа по инициативе администрации 

производится для продолжения работы при неявке сменяющего работника, 

так как работа не допускает перерыва. Такие работы не должны превышать 

для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и ста 

двадцати в год. 

4.2. Время отдыха: 

 4.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может 

использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). Видами времени 



отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня смены); ежедневный 

(междусменный) отдых; выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; отпуска.  

4.2.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не 

связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением 

случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. Для педагогических работников, выполняющих свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи 

не устанавливается. Этим работникам учреждения обеспечивается 

возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися или 

отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. Для остальных 

работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха с 12.00 

часов до 13.00 часов. 

 4.2.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. В 

исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения Совета 

трудового коллектива, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 113 

ТК РФ, по письменному приказу (распоряжению) работодателя.  

4.2.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее 

чем в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или 

нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой 

оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или нерабочий 

праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день 

отдыха оплате не подлежит.  

4.2.5. Работникам учреждения предоставляются: а) ежегодные основные 

оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней; в) 

ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска (работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда; работникам, 

имеющим особый характер работы; работникам с ненормированным рабочим 

днем. 

4.2.6. Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 

календарных дней. 

Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на 

длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия 

предоставления которого определяются учредителем и (или) уставом 

учреждения.  

4.2.7. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения совета 

трудового коллектива, не позднее, чем за две недели до наступления 



календарного года в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен под роспись, не позднее, чем 

за две недели до его начала. Отдельным категориям работников в случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время.  

4.2.8. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней 

 4.2.9. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). При суммировании 

ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией 

могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, 

превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой 

части.  

4.2.10. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска.  

4.2.11. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его 

начала. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о 

времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то 

работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот 

отпуск на другой срок, согласованный с работником.  

4.2.12. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда.  

4.2.13. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не 

допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда.  

4.2.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

по соглашению между работником и работодателем. Работодатель обязан на 

основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами или коллективным договором 



  

5. Оплата труда. 

  5.1. Оплата труда устанавливается Законом Республики Марий Эл от 3 

декабря 2004 года № 53-З «Об оплате труда Работников государственных 

учреждений, финансируемых из республиканского бюджета Республики 

Марий Эл», Постановлением Правительства Республики Марий Эл от 19 

февраля 2018 года № 62 «Об оплате труда Работников государственных 

бюджетных, автономных и казенных учреждений социального 

обслуживания, находящихся в ведении Министерства социального развития 

Республики Марий Эл», Положением об оплате  работников  

Государственного бюджетного учреждения Республики Марий Эл  

«Волжский центр для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей», иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, 

содержащими нормы трудового права, настоящим коллективным договором.  

 

         5.2. Фонд оплаты труда Работников формируется за счет средств субсидии 

на финансовое обеспечение выполнения государственного задания на 

оказание услуг (выполнение работ) из республиканского бюджета 

Республики Марий Эл, средств государственных внебюджетных фондов и 

средств, поступающих от реализации платных услуг и иных источников, не 

запрещенных законодательством.  

         5.3. Заработная плата выплачивается: 

  - за первую половину месяца 23 числа текущего месяца; 

         - за вторую половину месяца 8 числа следующего месяца. При совпадении 

дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

 

         5.4. Выплата заработной платы путем перечисления в установленные 

коллективным договором сроки на указанный работником счет 

 в кредитную организацию производится  

на основании заявления работника  

и заключенного договора между учреждением  

и соответствующей кредитной организацией. 

         5.5. При нарушении Учреждением установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся Работнику, Учреждение выплачивает эти суммы с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере одной сто пятидесятой 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской 



Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная 

со следующего дня после установленного срока выплаты, по день 

фактического расчета включительно.  

         5.6. Заработная плата работников государственного учреждения 

определяется как сумма должностного оклада (оклада)  

по соответствующей ПКГ, компенсационных выплат и стимулирующих 

выплат. 

         5.7. Расчетный листок с указанием всех видов начислений и удержаний за 

месяц выдается Работникам в день окончательного расчета за месяц работы.  

         5.8. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.  

         5.9. Работникам при совмещении профессий (должностей), расширении зон 

обслуживания, увеличения объема работы или исполнении обязанностей 

временно отсутствующего Работника без освобождения от работы, 

определенной трудовым договором, производится доплата. Размер доплаты 

устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом 

содержания и (или) объема дополнительной работы.  

         5.10. Премирование и оказание материальной помощи Работникам 

производится в пределах средств, предусмотренных на оплату труда за 

общие результаты труда по итогам работы за установленный период. 

Премирование и оказание материальной помощи производится в 

соответствии с Положением по оплате труда.  

        5.11.При назначении  выплаты за интенсивность и высокие результаты 

работы учитываются  

       -почетные звания, знаки отличия в сфере образования и науки, в следующих 

размерах: 

      «Кандидат педагогических наук»-до 3000 рублей 

‖Заслуженный учитель Российской Федерации― - до 2 000 рублей; 

‖Народный учитель Республики Марий Эл― - до 1 500 рублей; 

‖Заслуженный работник образования Республики Марий Эл― - до 1 000 

рублей. 

При наличии двух и более почетных званий устанавливается доплата по 

максимальному значению соответствующего звания. 

Надбавки за наличие почетного звания могут устанавливаться работникам 

учреждений, имеющим другие почетные звания Российской Федерации и 



Республики Марий Эл, при условии соответствия почетного звания профилю 

учреждения или деятельности работника. 

-за наличие знаков отличия в сфере образования и науки:  

нагрудный знак ‖Почетный работник общего образования Российской 

Федерации― ‖Отличник народного просвещения‖, ‖Почетный работник 

начального профессионального образования Российской Федерации‖, 

‖Почетный работник среднего профессионального образования Российской 

Федерации‖, ‖Отличник начального профессионального образования‖, 

‖Отличник среднего профессионального образования― - до 500 рублей. 

Почетная грамота Министерства образования Российской Федерации до 

500 рублей. 

 

         5.11. Месячная заработная плата Работника, полностью отработавшего за 

этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда 

(трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты 

труда (далее – МРОТ). МРОТ устанавливается в соответствии с 

Федеральным законом «О минимальном размере оплаты труда» от 19.06.2000 

№82-ФЗ. 

6. Меры поощрения и взыскания. 

6.1. В Учреждении осуществляется следующие меры поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой; 

- премия за конкретный результат работы, вклад; 

- памятный подарок. 

6.2. Работники Учреждения премируются согласно Положения об оплате 

труда работников  Государственного бюджетного учреждения Республики 

Марий Эл «Волжский центр для детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей» 

 

6.3. Поощрение объявляется приказом по Учреждению, заносится в 

трудовую книжку в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. 

6.4.За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по 

соответствующим основаниям. 



6.5. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

педагогического работника, за исключением случаев ведущих к запрещению 

заниматься педагогической деятельностью, или необходимости защиты 

интересов обучающихся, воспитанников. До применения дисциплинарного 

взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в 

письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено,  

то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

6.6. 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. 

6.7. 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 работе. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

составляется соответствующий акт. 

6.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

6.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или совета трудового коллектива. 

7. Охрана труда. 

7.1. Каждый работник Учреждения обязан: 

-соблюдать требования охраны труда; 

-правильно использовать производственное оборудование, инструменты, 

сырье и материалы, применять технологию; 

-следить за исправностью используемых оборудования и инструментов в 

пределах выполнения своей трудовой функции; 

-использовать и правильно применять средства индивидуальной и 

коллективной защиты; 

-проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение по 
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оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по 

использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж 

по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий 

работников) и проверку знания требований охраны труда; 

-незамедлительно поставить в известность своего непосредственного 

руководителя о выявленных неисправностях используемых оборудования и 

инструментов, нарушениях применяемой технологии, несоответствии 

используемых сырья и материалов, приостановить работу до их устранения; -

-немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой известной ему ситуации, угрожающей жизни и 

здоровью людей, о нарушении работниками и другими лицами, 

участвующими в производственной деятельности работодателя, указанными 

в части второй статьи 227 ТК РФ, требований охраны труда, о каждом 

известном ему несчастном случае, происшедшем на производстве, или об 

ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков 

профессионального заболевания, острого отравления; 

      -в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, 

другие обязательные медицинские осмотры и обязательные психиатрические 

освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными 

правовыми актами, и (или) медицинскими рекомендациями. 

7.2.Работодатель не может требовать от работника возобновления работы, 

если такая опасность продолжает сохраняться. О любом повреждении 

здоровья, какой бы степени тяжести оно ни было, незамедлительно 

сообщается директору Учреждения. 

7.3.Руководящий персонал Учреждения должен выполнять предписания по 

охране труда, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, и 

контролировать реализацию таких предписаний 

7.4. Запрещается: 

-курить на территории Учреждения; 

-принимать пищу на рабочем месте; 

-оставлять личную и специальную одежду, личные вещи вне мест, 

предназначенных для их хранения; 

-приносить с собой или употреблять алкогольные напитки. 

7.5. В Учреждении предусматриваются порядок и сроки организации 

предварительных, периодических медицинских осмотров работников. 
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7.6. Все работники Учреждения обязаны проходить обучение, инструктаж, 

проверку знаний, правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности в установленном порядке и сроки. 

7.7. В случае виновности директора Учреждения в нарушении 

законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в 

невыполнении обязательств по коллективному договору, трудовому 

соглашению либо препятствующему деятельности Совета трудового 

коллектива или представителей иных органов общественного контроля он 

привлекается к административной, дисциплинарной или уголовной 

ответственности в порядке, установленном законодательными органами РФ и 

еѐ субъектов. 

 

Принято на общем собрании работников.  

Протокол №      от «___»__________2023 г. 

Дата создания: 23-11-2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


