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1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с 
Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), 
Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 28.11.2008 № 678 «Об 
утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 
служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников учреждений 
органов по делам молодежи», другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) регламентируют внутренний 
трудовой распорядок в Муниципальном бюджетном учреждении «Социально-досуговый центр 
детей и молодежи «Созвездие» (далее - Учреждение), а именно, в соответствии с ТК РФ и иными 
федеральными законами порядок приема и 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, связанные с регулированием 
трудовых отношений в Учреждении.
1.3. 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.
1.4. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих в Учреждении на 
основании заключенных трудовых договоров.
1.4.В Правилах используются следующие основные понятия:
дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 
определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, Коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами Учреждения, трудовым договором; 
работодатель - юридическое лицо (Учреждение), вступившее в трудовые отношения с работником. 
Представляет интересы Учреждения и действует от его имени - директор;
работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Учреждением;
работник (основной персонал) - работник, непосредственно обеспечивающий выполнение основных 
функций, для реализации которых создано учреждение;
работник (вспомогательный персонал) -
работник (административно-управленческий персонал) -
Перечень должностей, относимых к основному персоналу:
- начальник отдела;
- специалист (старший, ведущий) по работе с молодежью;
- специалист (старший, ведущий) по социальной работе с молодежью;
- главный специалист;
- методист (старший);
- педагог-психолог;
- психолог;
- социальный педагог;



- инструктор по физической культуре;
- инструктор по спорту.
Перечень должностей, относимых к вспомогательному персоналу:
- начальник хозяйственного отдела;
- ведущий инженер-энергетик;
- ведущий инженер по ремонту;
- инженер (главный);
- слесарь-электрик;
- слесарь-сантехник;
- электрик;
- плотник;
- механик;
- художник;
- контроллер-кассир;
- водитель автомобиля;
- рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания;
- сторож (вахтер);
- гардеробщик;
- заведующий хозяйством;
- слесарь по ремонту автомобилей;
- уборщик служебных помещений;
- дворник.
Перечень должностей, относимых к административно-управленческому персоналу:
- директор;
- заместитель директора;
- специалист по кадрам;
- специалист по охране труда;
- документовед;
- администратор;
- секретарь руководителя;
- юрисконсульт;
- контрактный управляющий.
выборный орган первичной профсоюзной организации-представитель работников Учреждения, 
наделенный в установленном трудовым законодательством порядке полномочиями представлять 
интересы работников Учреждения в социальном партнерстве.
1.5. Правила утверждаются директором с учетом мнения трудового коллектива в порядке, 
установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников
2.1. Порядок приема работника в Учреяодение
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в 
Учреждении.
2.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. Заключение срочного 
трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на 
неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения по 
основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, 
срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета 
характера предстоящей работы и условий ее выполнения.
2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено 
условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК 
РФ). 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 и высшее профессиональное образование по имеющим государственную 
аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной 
специальности в течение одного года со дня окончания образовательной организации; 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 ТК РФ, иными федеральными законами.
2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей руководителя - не 
более шести месяцев.
2.1.5. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами в двух 
экземплярах, один из которых хранится в Учреждении, другой - у работника. 
2.1.6. Если иное не установлено настоящим Кодексом, другими федеральными законами, при 
заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса), 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 настоящим Кодексом, иным 
федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 
или подвергавшиеся уголовному преследованию;
В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными 
законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 
Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 
трудового договора дополнительных документов.
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 
настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 
и постановлениями Правительства Российской Федерации.
При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за 
исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 
трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 
впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 
соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 
необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуя явного 
(персонифицированного) учета.
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 (за 
исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 
трудовая книжка на работника не ведется).»
2.1.7. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в соответствии 
с требованиями действующего законодательства РФ.
2.1.8. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства в 
порядке, предусмотренном ТК РФ.
2.1.9. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании заключенного 
трудового договора. Содержание приказа директора должно соответствовать условиям 



заключенного трудового договора. Приказ директора о приеме на работу объявляется работнику 
под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 
работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
2.1.10. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 
работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При 
фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор 
в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к 
работе (ст. 67 ТК РФ).
2.1.11. В соответствии со ст. 66 ТК РФ, работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 
проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является 
для работника основной. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 
изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются 
уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной 
власти.
2.1.12. Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладыши 
к ним хранятся как документы строгой отчетности.
2.1.13. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о выполняемой 
работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить ее 
владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 
книжку.
2.1.14. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 
работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, 
Должностной инструкцией, Инструкцией по охране труда и иными локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).
2.2. Изменение трудового договора
2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 
другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, заключаемого в 
письменной форме, за исключением следующих случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом 
Российской Федерации.
2.2.2. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно 
переведен на другую работу на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется 
для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом 
сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока 
перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и 
продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и 
перевод считается постоянным.
2.2.3. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на необусловленную трудовым 
договором работу в целях устранения или устранения их последствий допускается:
-в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 
несчастного случая в Учреждении, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или 
эпизотопии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 
жизненные условия всего населения, или его части;
-в случае простоя, необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 
замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения 
уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 
чрезвычайными обстоятельствами. При этом перевод на работу, требующую более низкой 
квалификации, допускается только с письменного согласия работника. Оплата труда работников в 
данных случаях производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней 
работе.
2.2.4. На основании письменного соглашения или на основании ч. 2 и 3 ст.72.2 ТК РФ издается 
приказ, с которым работника работодатель знакомит под роспись. На основании приказа, изданного 
в соответствии с заключенным между работником и работодателем приказом, делается запись о 
переводе в трудовую книжку и личную карточку формы Т-2, с которой работодатель знакомит 
работника под роспись.



2.2.5. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен 
перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по 
прежнему месту работы прекращается (п.5 ч 1 .ст. 77 ТК РФ).
2.2.6. Не требует согласия работника перемещение его в учреждении на другое рабочее место, если 
это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора. 
Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию 
здоровья.
2.2.7. Работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у 
работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. Если работник, 
нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном переводе на другую 
работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа у 
работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в медицинском заключении 
срок отстранить работника от работы с сохранением места работы (должности). В период 
отстранения от работы заработная плата работнику не выплачивается, за исключением случаев 
предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. Если в соответствии с 
медицинским заключением работник нуждается во временном переводе на другую работу на срок 
более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у 
работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с п.8 ч.1ст. 
77 ТК РФ. В предоставлении другой работы, должен быть переведён с его согласия на другую 
имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от 
перевода либо отсутствии в Учреждении соответствующей работы трудовой договор прекращается 
в соответствии с п. 8 ч.1 ст. 77 ТК РФ.
2.3. Прекращение трудового договора
2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством РФ.
2.3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового 
договора (ст. 78 ТК РФ).
2.3.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТК РФ). 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. 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).
2.3.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 
письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным 
федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 
работодателем заявления работника об увольнении.
2.3.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут 
и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). В случаях, когда заявление 
работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено 
невозможностью продолжения им работы (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.
2.3.6. 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 ТК РФ и иными 



федеральными законами 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.
2.3.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право расторгнуть 
трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в письменной форме за 
три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).
2.3.8. Увольнение работника в случае сокращения численности или штата работников Учреждения 
допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.
2.3.9. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за 
совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 
несовместимого с продолжением данной работы, а также по инициативе работодателя на основании 
и в порядке, предусмотренными ТК.
2.3.10. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 ТК РФ). 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.
2.3.11. До подготовки документов на увольнение работник в сроки и в порядке, согласованные с 
администрацией Учреждения, обязан сдать выполненную работу, всю документацию, материалы, 
рабочие проекты, созданные в ходе трудовой деятельности; вернуть имущество, переданное ему для 
исполнения трудовых обязанностей. В последний рабочий день работник обязан сдать 
уполномоченному лицу ключи.
2.3.12. 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 ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).
2.3.13. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его 
трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним расчет. Запись в 
трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна быть 
произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со 
ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального 
закона.
2.3.14. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 
карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой 
книжке.

3. Основные права и обязанности работника
З .Х.Перечень служебных обязанностей, права и обязанности, размер ответственности каждого 
работника Учреждения определяется должностной инструкцией, являющейся неотъемлемой частью 
трудового договора.
3 .2.При осуществлении своей трудовой деятельности работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
установленных ТК РФ и иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;
- своевременную и в полном объёме 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;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 
месте;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 
установленном ТК РФ и иными федеральными законами;



- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 
защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- участие в управлении Учреждением в предусмотренных федеральными законами, Уставом 
Учреждения 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 запрещёнными законом 
способами;
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 
порядке, установленном действующим законодательством;
- возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном федеральными законами;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.2.1. Работники Учреждения (основной персонал) имеют право на:
- творческую инициативу;
- бесплатное пользование информационными ресурсами, а также доступ к информационно­
телекоммуникационным сетям и базам данных, методическим материалам, материально- 
техническим средствам, необходимым для качественного осуществления досуговой деятельности;
- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 
расследование нарушения норм профессиональной этики работников;
- право на дополнительное профессиональное образование, повышение квалификации по профилю 
деятельности;
- право на аттестацию в целях установления квалификационной категории;
- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск при условии ненормированного 
рабочего дня;
- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и 
законодательными актами.
3.3. Работник обязан:
- предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные законодательством;
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, 
должностной инструкцией;
- соблюдать настоящие Правила, положения иных локальных нормативных актов Учреждения, 
указания своего непосредственного руководителя;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительскую 
дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких 
результатов труда;
- своевременно и точно исполнять приказы директора Учреждения, использовать рабочее время для 
производительности труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять 
их трудовые обязанности;
- содержать своё рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок в 
оформлении и хранении документов, материальных ценностей;
- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящихся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества) и других работников;
- эффективно использовать оборудование, рационально расходовать сырье, электроэнергию и 
другие материальные ресурсы;
- незамедлительно сообщать своему непосредственному или вышестоящему руководителю о любой 
ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества (в том числе к 
имуществу третьих лиц, находящихся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества), о каждом несчастном случае, происшедшем в Учреждении или об 
ухудшении своего здоровья;



- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной 
санитарии, правила противопожарной безопасности;
- обучаться безопасным методам и приемам выполнения работ, в установленном порядке проходить 
инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда;
- возмещать Учреждению причинённый ему ущерб в порядке, установленном действующим 
законодательством.
З.ЗЛ.Работник (основной персонал) обязан:
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне;
- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной 
этики;
- развивать у детей и молодежи социальную активность, самостоятельность, инициативу, творческие 
способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 
современного мира, формировать культуру здорового и безопасного образа жизни;
- учитывать особенности психофизического развития детей и молодежи, состояние их здоровья, 
соблюдать специальные условия, необходимые для организации досуга лиц с ограниченными 
возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 
-систематически повышать свой профессиональный уровень;
- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 
проверку знаний и навыков в области охраны труда;
- обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников;
- осуществлять связь с родителями воспитанников (законными представителями).

4.Основные права и обязанности Работодателя
4.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 
которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами;
- вести коллективные переговоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 
имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящихся у работодателя, если 
работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения настоящих Правил и иных локальных нормативных актов Учреждения, приказов 
директора, указаний администрации Учреждения;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном действующим законодательством;
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 
вступать в них;
- принимать, изменять и отменять локальные нормативные акты.
4.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 
трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;
- представлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 
требованиям охраны труда;
- обеспечивать работников оборудованием, документацией и иными средствами, необходимыми для 
исполнения ими трудовых обязанностей;
- выплачивать заработную плату работникам в установленные сроки: 21 число - авансовая выплата, 
6 - окончательный расчет месячной заработной платы путем перечисления на банковский счет, 
указанный работником, либо путем выдачи наличных денежных средств в кассе, с обязательной 
выдачей работникам расчетных листков по окончании месяца. При совпадении установленного дня 
выплаты с выходным и нерабочим праздничным днем- выплачивается накануне этого дня;
- вести коллективные переговоры, в порядке, установленном действующим законодательством;
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию;



- 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, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- рассматривать представления профсоюзного комитета о выявленных нарушениях трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 
устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах профсоюзному комитету;
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждением в формах, 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами;
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
- возмещать вред, причинённый работникам в связи исполнением ими трудовых обязанностей, а 
также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных ТК РФ, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда;
- возмещать работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его 
возможности трудиться (незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 
перевода на другую работу; отказа от исполнения или несвоевременного исполнения решения 
органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 
восстановлении работника на прежней работе; задержки выдачи работнику трудовой книжки, 
внесение в трудовую книжку неправильной или несоответствующей законодательству 
формулировки причины увольнения);
- отстранять от работы (не допускать к работе) работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения;

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

- 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, и в других случаях, предусмотренных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами. Отстранять от работы (не допускать к работе) 
работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 
отстранения от работы или недопущения к работе;
-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, 
локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

б.Рабочее время
5.1. Режим работы Учреждения: 08.00 - 20.00 часов, без выходных.
5.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха устанавливаются в соответствии с 
трудовым законодательством, нормативными правовыми актами Российской Федерации. Режим 
рабочего времени и времени отдыха работников, включающий предоставление выходных дней, 
определяется с учетом режима деятельности Учреждения и устанавливается настоящими 
Правилами, графиками работы.
5.3. Работник работает в режиме нормированного или ненормированного рабочего дня по графику, 
составленному исходя из 40 - часовой рабочей недели.
5.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю;
- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в неделю;
- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю;
- для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, - не более 36 
часов в неделю (ст.92 ТК РФ).



5.5. Работодатель может устанавливать для отдельных категорий граждан работников либо 
неполную неделю (менее 40 часов), либо неполный день (менее 8 часов в сутки), либо сразу оба 
варианта неполного времени. Неполное рабочее время работодатель вводит по желанию самих 
сотрудников или в связи с производственной необходимостью. Неполное рабочее время по 
требованию работников предоставляется беременным женщинам, работникам с детьми до 14 лет, а 
также работникам, ухаживающим за больным членом семьи.
5.6. Работодатель может разбить рабочий день на части тем сотрудникам, которые работают 
неполный день или неделю. При этом общая продолжительность дня не должна превышать 
количество часов, которые должен отработать сотрудник.
5.7. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым отдельные 
работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к 
выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности 
рабочего времени (ст. 101 ТК РФ). К работе в режиме ненормированного рабочего дня можно 
привлекать работников, из Перечня должностей работников с ненормированным рабочим днем 
(приложение № 1 к Правилам внутреннего трудового распорядка), при полном рабочем дне. 
Ненормированный рабочий день закреплен в трудовом договоре работника. В режиме 
ненормированного рабочего дня работник должен выполнять только свои трудовые функции.
5.8. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником по 
инициативе работодателя) за пределами установленной для работника продолжительности рабочего 
времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ. Не допускается привлекать 
к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 18 лет и других категорий работников в 
соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.
5.9. Режим работы сторожей (вахтеров), работающих по сменам, определяется графиками 
сменности, составляемыми работодателем, с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ). График сменности доводится до сведения работников 
под роспись не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.
5.10. При составлении графиков работы работников перерывы в рабочем времени, не связанные с 
отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются за исключением случаев, 
предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации.

6. Время отдыха
6.1. 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.
6.2. Перерывы в рабочем времени работников, не связанные с отдыхом и приемом пищи, не 
допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации. В течение рабочего времени работникам предоставляется перерыв для 
отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 
В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи, перерывы для 
кормления ребенка (детей).
6.3. Сотрудникам, рабочий день которых не превышает 4 часов в день, обеденный перерыв не 
предоставляется.
6.3. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, предоставляются помимо 
перерыва для отдыха и питания дополнительные перерывы для кормления ребенка (детей) не реже 
чем через каждые три часа продолжительностью не менее 30 минут каждый (в ред. Федерального 
закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ). При наличии у работающей женщины двух и более детей в 
возрасте до полутора лет продолжительность перерыва для кормления устанавливается не менее 
одного часа. По заявлению женщины перерывы для кормления ребенка (детей) присоединяются к 



перерыву для отдыха и питания либо в суммированном виде переносятся как на начало, так и на 
конец рабочего дня (рабочей смены) с соответствующим его (ее) сокращением.
6.4. Дворнику устанавливается продолжительность однократного перерыва на обогрев в 
отапливаемом помещении не менее 10 минут через каждые 60-80 минут пребывания на холоде 
(МР 2.2.7.2129-06 «Режимы труда и отдыха работающих в холодное время на открытой территории 
или в неотапливаемых помещениях»).
6.5. Водителю автомобиля устанавливается первый перерыв через 2-3 часа после начала работы, во 
второй половине дня - не реже чем через каждые два часа, продолжительностью по 10 минут. 
Длительность непрерывного пребывания за рулем рекомендуется ограничить двумя часами. 
(Санитарные правила по гигиене труда водителей автомобилей, утв. Приказом Министерства 
здравоохранения СССР от 05.05.1988 №4616-88).
6.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. В исключительных случаях 
привлечение работников к работе в эти дни допускается с письменного согласия работника и 
издания приказа директора.
6.7. За работу в выходные и нерабочие праздничные дни работник получает двойную оплату только 
за фактически отработанное время.
По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может 
быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий 
праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ст. 153 ТК 
РФ). За работу в выходной день работнику, находившемуся в служебной поездке, оплата 
производится за фактически отработанное время.
6.8. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 
письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в 
месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между 
собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере 
и порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ).
6.9.Р аботникам Учреждения предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска 
продолжительностью 28 календарных дней.
б.Ю.Е жегодные дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью 14 календарных дней 
предоставляются категориям работников с ненормированным рабочим днем (ст.119 ТК РФ). 
Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем указан в Приложении №1.
6.11. Удлиненный оплачиваемый отпуск предоставляется инвалидам (независимо от группы 
инвалидности) продолжительностью не менее 30 календарных дней (ст. 115 ТК РФ), работникам 
моложе 18 лет не менее 31 календарного дня (ст. 115 ТК РФ).
6.13. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком отпусков, 
утверждаемым директором с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 
установленном ст. 372 ТК РФ.
6.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 
определяемый директором с учетом пожеланий работника, в случаях:
-временной нетрудоспособности работника;
-в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными 
актами Учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).
6.15. 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 (ст. 125 ТК РФ).
6.16. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 
отпуска.
6.17. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала (ст. 136 ТК РФ).
6.18. 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 опасными условиями труда.



6.19. 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 опасными условиями труда.
6.20. 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.

7. Поощрения за успехи в работе
7.1.3 а добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, профессиональные 
успехи, новаторство в труде и достижения в работе применяются следующие формы поощрения 
работников Учреждения:
- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой.
7.2.П оощрения объявляются в приказе по Учреждению, доводятся до сведения трудового 
коллектива и может заноситься в трудовую книжку работника.
7.3.3 а особые трудовые заслуги работники Учреждения могут быть представлены в вышестоящие 
органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почётными грамотами, нагрудными 
знаками и к присвоению почётных званий.

8. Дисциплина труда
8.1. Работники обязаны подчиняться работодателю, выполнять его приказы, связанные с трудовой 
деятельностью.
8.2. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать 
дисциплину, профессиональную этику.
8.3. 3а совершение дисциплинарного проступка, то есть 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.
8.4. 3а каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
взыскание.
8.5. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается.
8.6. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано письменное 
объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 
предоставлено, то составляется соответствующий акт.
8.7. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных ТК РФ. 
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 
учёт мнения профсоюзного комитета. Дисциплинарное взыскание не может быть применено 
позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам проведения финансово­
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения.
8.8. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учётом тяжести совершённого проступка, 
обстоятельств, при которых он совершён, предшествующей работы и поведения работника.
8.9. Приказ директора Учреждения о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
работнику под роспись в течение трёх рабочих дней со дня его издания, не считая времени 
отсутствия работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный приказ 
составляется соответствующий акт.



8.10. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 
исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.
8.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 
инспекцию труда или Комиссию по трудовым спорам.
8.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 
взыскания.
8.13. 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 профсоюзного комитета.
8.14. Дисциплинарное взыскание на директора Учреждения налагается распоряжением 
администрации города Дзержинска.

Мнение профсоюзного комитета МБУ «Социально-досуговый центр детей и молодежи «Созвездие» 
учтено.

Представитель работников



Приложение № 1 
к Правилам внутреннего трудового распорядка 

МБУ «СДЦ «Созвездие», 
утв. Приказом от 20.10.2020 № 44

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем

№
п/п

Наименование профессий, должностей Количество календарных 
дней дополнительного 
отпуска

1. Директор 14 календарных дней
2. Заместитель директора 14 календарных дней
3. Начальник отдела 14 календарных дней
4. Главный специалист 14 календарных дней
5. Психолог 14 календарных дней
6. Ведущий специалист по работе с молодежью 14 календарных дней
7. Старший специалист по работе с молодежью 14 календарных дней
8. Специалист по работе с молодежью 14 календарных дней
9. Старший специалист по социальной работе с молодежью 14 календарных дней

10. Специалист по социальной работе с молодежью 14 календарных дней
11. Инструктор по спорту 14 календарных дней


