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1. Общие положения 

 

1.1. В соответствии с Конституцией граждане Российской Федерации имеют право свободно 

распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию, на 

оплату труда в соответствии с его количеством и качеством, но не ниже установленного 

государством минимального размера оплаты труда. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом государственного казенного учреждения социального обслуживания 

Ростовской области центр помощи детям, оставшимся без попечения родителей, 

«Батайский центр помощи детям» (далее ГКУСО РО Батайский центр помощи детям или 

Учреждение), регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами порядок приема, увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в ГКУСО РО Батайском центре помощи 

детям.  

1.3. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является укрепление 

трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение 

эффективности и производительности труда, высокое качество работы, формирование 

коллектива профессиональных работников ГКУСО РО Батайского центра помощи детям.  

1.4. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех Работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии Трудовым кодексом РФ, иными 

законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными 

актами ГКУСО РО Батайского центра помощи детям. 

1.5. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными 

нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором 

создавать условия, необходимые для соблюдения Работниками дисциплины труда. 

Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, - поощрять. К 

нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания. 

1.6. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются 

администрацией ГКУСО РО Батайского центра помощи детям в пределах предоставленных 

ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по 

согласованию с профсоюзным комитетом. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Для работников ГКУСО РО Батайского центра помощи детям представителем 

работодателя является директор, прием на работу и увольнение работников Учреждения 

осуществляет директор. Для директора Учреждения представителей работодателя является 

министерство общего и профессионального образования РО, прием и увольнение директора 

осуществляется министерством общего и профессионального образования Ростовской 

области. 

2.2. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

ГКУСО РО Батайском центре помощи детям.   

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

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

Работнику, другой хранится в ГКУСО РО Батайском центре помощи детям. Получение 

Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся в ГКУСО РО Батайском центре помощи детям. 

Содержание трудового договора должно соответствовать действующему законодательству 

РФ. При заключении трудового договора стороны не могут устанавливать в нем условия, 

ухудшающие положение Работника по сравнению с действующим законодательством РФ. 

2.4.  При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
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работодателю: 

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

− трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

− страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

− 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 (педагогические, медицинские работники, водители и др.); 

− справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;  

− личная медицинская книжка с допуском к работе; 

−  для осуществления налоговых вычетов - свидетельство о постановке на учет в налоговом органе  

(ИНН). 
2.5. В ГКУСО РО Батайском центре помощи детям к педагогической деятельности, а также 

иной профессиональной деятельности не допускаются (а работающие - подлежат 

увольнению) лица, в соответствии ограничениями  на занятие определенными видами 

трудовой деятельности, предусмотренным  статьями 331 и 351.1. ТК РФ. 

2.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

2.7. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку. 

2.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не 

установлено трудовым договором, либо со дня фактического допущения Работника к работе 

с ведома или по поручению Работодателя.  

2.9. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то 

Работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в 

силу. Если Работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором, то трудовой договор аннулируется. 

2.10. Прием на работу оформляется приказом Работодателя на основании заключенного 

трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под расписку. 

2.11. На основании приказа о приеме на работу Работодатель обязан в пятидневный срок 

сделать запись в трудовой книжке Работника, в случае, если работа в ГКУСО РО Батайском 

центре помощи детям является для Работника основной. 

2.12. При приеме  на работу вновь поступившего Работника или переводе его в 

установленном порядке на другую работу работодатель обязан ознакомить Работника с 

условиями работы, его должностной инструкцией, настоящими Правилами, условиями 

оплаты труда, разъяснить его права и обязанности, проинструктировать его по правилам 

техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны 

жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца, а 

также ознакомить с различными нормативными и локальными правовыми актами, 

имеющими отношение к его трудовой функции,  

2.13. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего в 

организации свыше пяти дней, в случае, когда работа в этой организации является для 

работника основной. 

2.14. Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. Бланки трудовых книжек и 

вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая книжка директора 

хранится в министерстве общего и профессионального образования Ростовской области. 

2.15. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, не обусловленных 



4 

трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены 

только в соответствии с действующим законодательством. 

2.16. Перевод на другую постоянную работу в учреждении по инициативе администрации, то есть 

изменение трудовых функций или изменение существенных условий трудового договора 
допускается только с письменного согласия работника. 

2.17. В случае производственной необходимости администрация учреждения имеет право переводить 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу. 
Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не может 

превышать одного месяца в течение календарного года. При этом работник не может быть переведен 

на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. С письменного согласия работник может 
быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации.  

2.18. При изменениях в организации работы Учреждения (изменение режима работы, количества 

групп, введение новых форм воспитания и т.п.) допускается продолжать работу в той же должности, 
по специальности, квалификации. 

2.19.   При изменении существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, 

льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, изменение 
наименования должностей и другие, Работник должен быть поставлен в известность в письменной 

форме не позднее, чем за два месяца до их введения. 
2.20. Перевод на другую работу в пределах Учреждения оформляется приказом директора 

учреждения, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за 

исключением случаев временного перевода). 

2.21. На каждого работника Учреждения заводится личное дело, в котором хранятся 

документы, предъявленные работников при приеме на работу, а также документы,  

отражающие движение работы сотрудника в ГКУСО РО Батайском центре помощи детям (в 

том числе,  документы о повышении квалификации, аттестационные листы, приказы и др.). 

Личные дела сотрудников хранятся в ГКУСО РО Батайский центр помощи детям, в том 

числе и после увольнения, 75 лет. Прием, увольнение работника отражается в книге личного 

состава работников. 

2.22. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

2.23. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон 

трудового договора. 

2.24. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя 

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

кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении. 

2.25. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении, по соглашению между Работником и Работодателем. 

2.26. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе обусловлено 

невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, 

выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

Работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора Работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника. 

2.27. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

2.28. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится с учетом 

мотивированного мнения представительного органа (профсоюзного комитета) ГКУСО РО 

Батайского центра помощи детям за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ. 

2.29. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 
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2.30. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

2.31. В день увольнения Работодатель обязан произвести с увольняемым Работником полный 

денежный расчет и выдать ему надлежаще оформленную трудовую книжку. Запись о 

причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками 

действующего трудового законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем 

увольнения считается последний день работы. 

2.32. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

Работодатель направляет Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки. 

2.33. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое 

время прекратить работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

Работника и произвести с ним окончательный расчет. 

2.34. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем 

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). 

2.35. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. Трудовой договор, заключенный на время 

исполнения обязанностей отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого 

Работника на работу. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в 

течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода 

(сезона). 

З. Основные обязанности и права работников  

3.1. Работники Центра помощи детям обязаны: 

− работать честно и добросовестно, строго выполнять требования Устава, Правила 

внутреннего трудового распорядка,  должностные обязанности, режим работы,  соблюдать 

дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения 

администрации; 

− систематически повышать свою профессиональную квалификацию; 

− полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиены,  противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами 

и инструкциями;  

− беречь общественную собственность и воспитывать у воспитанников бережное отношение 

к государственному имуществу; 

− проходить в установленные сроки медицинские осмотры, делать необходимые прививки; 

− проявлять заботу о воспитанниках ГКУСО РО Батайского центра помощи детям, быть к 

ним внимательными, учитывать индивидуальные особенности детей; 

− соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и 

доброжелательным в общении с воспитанниками, быть примером в поведении и 

выполнении высокого морального долга как на работе, так и вне её; 

− соблюдать на работе классический стиль одежды, соответствующий статусу работника 

образовательного учреждения; 
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− не допускать на территории центра помощи детям посторонних лиц, в том числе 

родственников, без разрешения директора центра помощи детям; 

− сообщать  администрации Учреждения либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью сотрудников и 

воспитанников, о каждом несчастном случае, об ухудшении своего здоровья, сохранности 

имущества работодателя; 

− информировать о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих 

надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей; 

− использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с производственной 

деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования 

материальных ценностей и документов; 

− представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, 

места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере 

страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

− соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами 

порядок работы с конфиденциальной информацией; 

− принимать участие в совещаниях, собраниях руководства Работодателя, представлять 

отчеты о своей работе; 

− при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в 

процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные 

работодателем для выполнения трудовых обязанностей; 

− своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

3.2. Все работники несут ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье 

воспитанников, обеспечивают охрану жизни и здоровья детей, выполняют требования 

медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей,  следят за 

выполнением инструкций об охране жизни и здоровья детей в помещениях  и на территории 

Учреждения.  

3.3. Педагогические работники обязаны: 

− неукоснительно выполнять режим дня;  

− участвовать в работе педагогических советов, изучать педагогическую литературу, 

знакомиться с опытом работы других  центров помощи детям, подбирать методический 

материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую 

агитацию, стенды; 

− принимать участие в подготовке праздников, праздничном оформлении; 

− в летний период организовывать оздоровительные мероприятия . 

3.4. Круг конкретных функциональных обязанностей каждого работника определяется 

должностными инструкциями, утвержденными директором центра помощи детям на 

основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников, 

иных  нормативных документов. 

3.5. Работник ГКУСО РО Батайского центра помощи детям имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда; 

- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы; 

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
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- участие в управлении ГКУСО РО Батайским центром помощи детям в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- другие права, предусмотренные коллективным договором ГКУСО РО Батайского 

центра помощи детям. 

 

4. Основные обязанности администрации 

4.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- подбирать Работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

- привлекать Работников к дисциплинарной ответственности; 

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка; 

- принимать локальные нормативные акты. 

4.2. 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 труда и условия, отвечающие 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 Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка организации, трудовыми договорами; 

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками; 

- обеспечивать учет сверхурочных работ; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом 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; 
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- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных нормативных правовых 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 ГКУСО РО 

Батайский центр помощи детям в предусмотренных Трудовым кодексом 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 Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5.Режим работы. 

5.1. Центр помощи детям работает в круглосуточном режиме. 

5.2. Для педагогических и медицинских работников установлена сокращенная 

продолжительность рабочего времени в неделю, соответственно 36 и 39 часов. Для 

других работников продолжительность  рабочей недели 40 часов. 

5.3. Начало работы для  административно-хозяйственного персонала   - 09.00 часов, 

окончание работы - 18.00 часов,  перерыв  1 час с 13.00 до 14.00. (если иное не 

предусмотрено утвержденными графиками). Начало работы для сотрудников 

бухгалтерии, секретаря руководителя и специалиста отдела кадров  - 09.00 часов, 

окончание работы — 18.00 часов, перерыв 1 час с 13.00 до 14.00. 

5.4. Конкретная продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы 

за ставку заработной платы) педагогических работников в зависимости от должности и 

(или) специальности с учетом особенностей их труда установлена Приказом 

Министерства образования и науки РФ от 24 декабря 2010 г. N 2075 "О 

продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников": 

Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю установлена:  

педагогам-психологам, социальным педагогам, педагогам-организаторам, инструкторам по 

труду, руководителю физического воспитания. 

Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая часть 

педагогической работы)  установлена: 

18 часов в неделю педагогам дополнительного образования 

Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы: 

20 часов в неделю - учителям-логопедам, логопедам; 

24 часа в неделю - музыкальным руководителям; 

30 часов в неделю – воспитателям центра помощи детям. 
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5.5. Продолжительность рабочего дня  за ставку для медицинского персонала  

устанавливается в соответствии с приказом Наркомздрава СССР от 12.12.1940 N 584. 

5.6. Продолжительность рабочего дня сотрудникам Центра помощи детям определяется 

расписанием и графиком, утвержденными директором по согласованию с профкомом, 

должностными обязанностями, возложенными на работника должностными 

инструкциями, Правилами внутреннего трудового распорядка и Уставом центра помощи 

детям. 

5.7. Администрация ведет суммированный учет рабочего времени согласно 

предусмотренной законодательством продолжительности рабочего времени в неделю 

для  различных категорий работников и учетом  работы в ночное время. 

5.8. Период, начало, продолжительность работы каждого сотрудника Центра помощи детям 

определяется Графиком работы сотрудников на учебный год, утверждаемым директором 

Центра помощи детям. 

5.9. В связи с производственной необходимостью администрация имеет право изменить 

режим работы сотрудника в соответствии с ТК РФ. 

5.10. Все работники Центра помощи детям обязаны являться на работу и быть на своем 

рабочем месте не позже, чем за 15 минут до начала своего рабочего дня. 

5.11. Работники Центра помощи детям обязаны выполнять все приказы директора  

безоговорочно, при несогласии с приказом  -  обжаловать выполненный приказ в 

комиссию по трудовым спорам. 

5.12. Воспитателям   и другим работникам Центра помощи детям запрещается изменять по 

своему усмотрению график работы. 

5.13. При неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерывов, работодатель 

обязан немедленно принять меры по замене работника. Работник не вправе 

самостоятельно покинуть рабочее место. Работа в течение двух смен подряд 

запрещается. 

5.14. Все замены на рабочем месте производятся после письменного предупреждения 

администрации центра помощи детям с фиксацией заявления в соответствующем 

журнале и последующем издании приказа  директора центра помощи детям. 

Несанкционированные замены считаются отсутствием на рабочем месте. 

5.15. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.16. Графики сменности разрабатываются Работодателем и доводятся до сведения 

Работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. Работники 

распределяются по сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен 

происходить в часы, определенные графиками сменности. 

5.17. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться неполный 

день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего 

времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им 

времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

5.18. Эпизодическое привлечение Работников к работе на условиях ненормированного 

рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости производственного или 

организационного (управленческого) характера. На Работников с ненормированным 

рабочим временем распространяется порядок рабочего дня, установленный настоящими 

Правилами. 

5.19. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни являются листок 

временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

5.20. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные 

дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с 

требованиями трудового законодательства Российской Федерации. 

5.21. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

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

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический 

медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами. 

Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем составления журнала 

сверхурочных работ. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого Работника 

четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

 

6. Время отдыха. 

6.1. Сотрудники Центра помощи детям работают в режиме 5 дневной рабочей недели 

с  двумя выходным днями –  воскресенье, суббота 

Работникам,  работающим по графику сменности, выходные дни предоставляются по 

графику. 

6.2. В течение рабочего времени работникам предоставляется перерыв для отдыха и 

приема пищи в течение не менее 30 минут и не более 2 часов, который в рабочее время 

не включается. 

6.3. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск педагогическим 

работникам центра помощи детям устанавливается в размере 56 календарных дней в 

соответствии с Постановлением Правительства РФ от 1 октября 2002 г. N 724 "О 

продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, 

предоставляемого педагогическим работникам", директору – 28 календарных дней. 

Остальным работникам  предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. 

6.4. Врачу и среднему медицинскому персоналу учреждения  в соответствии с 

Постановлением Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС от 25 октября 1974 г. N 

298/П-22"Об утверждении списка производств, цехов, профессий и должностей с 

вредными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск и 

сокращенный рабочий день" предоставляется дополнительный отпуск в количестве 12 

рабочих дней. 

6.5. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

Работодателем с учетом обеспечения нормальной работы Центра помощи детям и 

благоприятных условий для отдыха работников. 

6.6. График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для работника. О 

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

его начала путем издания приказа о предоставлении отпуска. 

6.7. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части. 

6.8. По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение 

текущего года на другой срок, согласованный между Работником и Работодателем. 

6.9.  Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена 

к отпуску за следующий рабочий год. 

6.10. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется Работнику в 

соответствии с трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами. 
 

7. ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА 
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7.1. Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным 

размером не ограничивается. 

7.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы 

устанавливаются Работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и 

уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей 

профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных групп), с 

учетом сложности и объема выполняемой работы. 

7.3. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в соответствии 

с действующими у Работодателя системами оплаты труда. 

7.4. Заработная плата работника включает в себя: 

- должностной оклад руководителей, специалистов и служащих или ставку заработной платы 

рабочих; 

- выплаты компенсационного характера; 

- выплаты стимулирующего характера. 

7.5. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации. При 

выплате заработной платы администрация учреждения удерживает с работника в 

установленном законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные 

удержания с заработной платы работника по основаниям и в порядке, предусмотренных 

действующим законодательством Российской Федерации. 

7.6. При выплате заработной платы работодатель в письменной форме извещает 

работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об 

общей денежной сумме, подлежащей выплате по средствам выдачи под роспись 

расчетного листка. 

7.7. Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ.  

7.8. Заработная плата выплачивается работнику посредством перечисления на 

указанный работником счет в  кредитной организации.  

7.9. Заработная плата за первую половину месяца выплачивается  до 30 числа 

текущего месяца. 

Заработная плата за вторую половину месяца выплачивается до 15 числа месяца 

следующего за расчетным. 

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

7.11. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

Работнику от Работодателя, производится в день увольнения Работника. Если Работник 

в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о 

расчете. 

 
 

8. Поощрения за успехи в работе 
8.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 

детей, за напряженность, интенсивность труда, за высокую результативность и качество 

работы,  продолжительную безупречную работу, новаторство в труде и другие дос-

тижения в работе администрацией Центра помощи детям применяются следующие 

поощрения: 

− объявление благодарности; 

− премирование;  

− предоставление к награждению /ценным подарком, почетной грамотой/; 

− могут применяться и другие меры поощрения. 

8.2.Основная цель предоставления вознаграждений – повысить качество воспитательно-

образовательного процесса и стимулировать повышение профессионального уровня 

педагогов и мотивации на достижение высоких результатов. 
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8.3.Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

соответствующим профсоюзным органом.  

8.4.Поощрения объявляются приказом директора центра помощи детям и доводятся до 

сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.  

8.5.Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, в 

первую очередь предоставляются преимущества и льготы.  

8.6.За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, наградам и присвоению званий.  

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1.Работники обязаны подчиняться администрации учреждения, выполнять ее указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

9.2.Все работники учреждения обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

9.3.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей 

(нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, правил 

внутреннего трудового распорядка, должностных, профессиональных (рабочих) 

инструкций, положений, приказов администрации учреждения, технических правил и т. 

п.), работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (ст.192 

ТК РФ.): 

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

9.4. За систематическое нарушение трудовой дисциплины, прогул или появление на 

работе в нетрезвом состоянии работник может быть переведен на нижеоплачиваемую 

работу или смещен на другую должность на срок, указанный в абзаце первом настоящего 

подпункта. К педагогическим работникам перевод на нижеоплачиваемую работу на срок 

до трех месяцев или смещение на низшую должность на тот же срок не применяются 

ст.193 ТК.РФ).  

9.5. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, Уставом  или правилами внутреннего 

трудового распорядка Центра помощи детям, если к работнику ранее применялись меры 

дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а 

также за появление на работе в нетрезвом состоянии.  

Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня.  

9.6. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, 

наделенным правом приема и увольнения данного работника.  

9.7. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется 

предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения 

либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания.  

9.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена 

педагогическому работнику.  

9.9.  Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за 

исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической 

деятельности, защита интересов воспитанников).  

9.10. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.  



 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

нарушения трудовой дисциплины.  

9.11. Взыскание объявляется приказом по учреждению. Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное 

взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня подписания.  

9.12. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение 

срока действия этих взысканий.  

9.13. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию. Директор Центра помощи детям вправе снять взыскание 

досрочно по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному 

взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.  

9.14. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником, являются: 
1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники 

могут быть уволены за совершение аморального проступка, не совместимого с 

дальнейшим выполнением воспитательных функций (ст. 81 ТК РФ). 

Увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического или 

психического насилия производятся без согласования с профсоюзным органом.  
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