
 

УТВЕРЖДАЮ 
                                                                   Директор МАУ Центр  

«Авангард-Самара» г.о. Самара 
                                                                                                         _____________ Устинов И.А. 

«      » __________   2024  г. 
 
 
 
 

Правила внутреннего трудового распорядка 
МАУ Центр «Авангард-Самара» г. о. Самара 

 
1. Общие положения 

  
1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд в 

условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без 
какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом 
минимального размера оплаты труда, а также право на защиту от безработицы.  

1.2. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 
определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами, 
коллективным договором, трудовыми договорами, локальными нормативными актами 
учреждения, содержащими нормы трудового права. Работодатель обязан создать условия, 
необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.  

1.3. Трудовой распорядок в учреждении определяется Правилами внутреннего трудового 
распорядка МАУ Центр «Авангард – Самара» городского округа Самара (далее – Правила 
внутреннего трудового распорядка)  

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка, являясь локальным нормативным актом, 
регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 регулирования 
трудовых отношений у данного работодателя.  

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором учреждения. 
 

2. Трудовой договор, обеспечение занятости 
 

2.1. Стороны исходят из того, что трудовые отношения при поступлении 
на работу оформляются заключением письменного трудового договора на срок, 
установленный трудовым договором в соответствии с трудовым законодательством. 

2.2. Трудовой договор при его заключении должен содержать условия 
обязательные для включения в него в соответствии со статьей 57 Трудового кодекса 
Российской Федерации. В трудовом договоре могут предусматриваться иные 
условия, не ухудшающие положения работников по сравнению с трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, настоящим коллективным договором. 



2.3. В случае противоречия условий коллективного договора и трудового 
договора в отношении работников, действуют те нормы, которые в наибольшей 
степени отвечают интересам работников. 

2.4. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению 
сторон и в письменной форме. В связи с этим работодатель не вправе требовать от работников 
выполнения работы, не обусловленной трудовым договором. Перевод работника на другую 
работу без его письменного согласия допускается лишь в случаях, предусмотренных 
трудовым законодательством. 

2.5. Работодатель обязуется производить сокращение численности или штата по 
возможности за счет ликвидации вакансий. 

2.6. Стороны договорились, что при сокращении численности или штата учреждения 
преимущественное право на оставление на работе предоставляется работникам с более 
высокой производительностью труда и квалификацией. 

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на 
работе отдается лицам, указанным в статье 179 Трудового кодекса Российской Федерации, а 
также: 

работникам предпенсионного возраста (за пять лет до назначения пенсии); 
лицам, проработавшим в учреждении более 10 лет; многодетным матерям (отцам). 
2.7. Работодатель обязуется при необходимости проводить профессиональную 

подготовку, переподготовку, повышение квалификации работников, обучение их вторым 
профессиям, в учебных центрах или в образовательных учреждениях. 

2.8. Лицам, получившим уведомление об увольнении в связи с сокращением 
численности или штата, предоставляется свободное от работы время (1 день в неделю) для 
поиска нового места работы с сохранением среднего заработка. 

 
3. Основные права и обязанности работника 

 
3.1. Работник имеет право на:  
− заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами;  
− предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  
− рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 
труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;  
− своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;  
− отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней; 
оплачиваемых ежегодных отпусков;  
− полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте; 
 − участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами и коллективным договором формах;  
− ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора через своих 
представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора;  − 
разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном 



Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 
 − защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами;  
− обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных 
отношений, в том числе в целях защиты профессиональной чести и достоинства, 
справедливого и объективного расследования нарушения норм профессиональной этики 
педагогических работников, предусмотренных пунктами 12 и 13 части 3 статьи 47 
Федерального закона № 273-ФЗ с участием комиссии по урегулированию споров между 
участниками образовательных отношений; 
− возмещение вреда, причиненного ему в связи с выполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами; 
 − обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами;  
− другие основные права, установленные статьей 21 Трудового кодекса Российской 
Федерации.  
3.2. Работник обязан:  
− добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором; − 
 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения;  
− соблюдать трудовую дисциплину; 
 − выполнять установленные нормы труда;  
− соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  
− бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;  
− незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя.  
 

4. Основные права и обязанности работодателя 
 

4.1. Работодатель имеет право:  
− заключать, изменять, расторгать трудовые договоры в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  
− вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  
− поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  
 − требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 
к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 
распорядка предприятия;  
− привлекать работников к материальной и дисциплинарной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 
законами;  
− принимать локальные нормативные акты;  
− реализовать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 
условий труда;  
− другие права, предусмотренные трудовым законодательством.  
4.2. Работодатель обязан:  
− соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты 



организации, трудовых договоров;  
− предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  
− обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 
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 Трудовым кодексом Российской Федерации коллективным 
договором, правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым договором;  
− вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской договор в порядке, установленном 
Трудовым кодексом Российской Федерации;  
− своевременно выполнять предписания государственных надзорных контрольных органов, 
уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых 
актов, содержащих нормы трудового права;  
− создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением в 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами 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 Российской 13 Федерации, федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами;  
− исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской 
Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, трудовыми договорами.  

 
5. Рабочее время и время отдыха 

 
5.1 Рабочее время и время отдыха работников учреждения регулируется 

в строгом соответствии с требованиями трудового законодательства, настоящим 
коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, 
утверждаемыми директором учреждения, графиками работы. 

5.2 При регулировании рабочего времени стороны исходят из того, что 
нормальная продолжительность рабочего времени не может быть более 40 часов в 
неделю. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени также устанавливается: 
для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 часов 

в неделю; 
в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 
 
 
 



Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 
должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы 
работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 
совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого 
учетного периода) продолжительность рабочего 



времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной 
нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), 
установленной для соответствующей категории работников. 

Работа педагогических и медицинских работников по совместительству 
регулируется Постановлением Министерства труда и социального развития 
Российской Федерации от 30 июня 2003 года № 41 «Об особенностях работы по 
совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и 
работников культуры». 

Для работников учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя с 
двумя выходными днями: суббота и воскресенье, и шестидневная рабочая неделя с 
выходным днем воскресенье. 

Сторожу (вахтеру) устанавливается суммированный учет рабочего времени. 
При работе в режиме суммированного рабочего времени установлен 

учётный период один календарный месяц. Время работы и время отдыха 
устанавливается графиками сменности, которые доводится до сведения работников 
не позднее чем за один месяц до введения их в действие. 

Продолжительность рабочего времени за учётный период не должна 
превышать нормальное число рабочих часов исходя из установленной для данной 
категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени. 

5.3 Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочей 
смены сокращается на один час, включая и работников, работающих по сокращенному 
рабочему времени. 

5.4 Привлечение работников к сверхурочным работам производится лишь 
с письменного согласия работников в случаях предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской Федерации. 

5.5 Стороны признают работу в ночное время неблагоприятной для 
человека и подлежащей компенсации в денежном выражении. Размер компенсации 
устанавливается Положением об оплате труда. Ночной признаётся работа с 22 часов 
до 6 часов. 

5.6 Стороны договорились, что работа в праздничные нерабочие дни и 
выходные дни возможна с письменного согласия работника, а в отдельных случаях, 
предусмотренных ст.113 ТК РФ, без письменного согласия работника. 

5.7 Время перерыва на обед не входит в рабочее время. 
Если невозможно по условиям работы установить перерыв, то работнику 

предоставляется возможность приема пищи с установлением места приема пищи. 
Перечень таких работ, а также места для отдыха и приема пищи устанавливаются 
Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения. 

5.8 Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый 
отпуск продолжительностью 28 календарных дней, лицам до 18 лет – 31 
календарный день (статья 267 ТК РФ). 



Инвалидам ежегодный отпуск предоставляется не менее 30 календарных 
дней (статья 23 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в РФ»). 

Педагогическим работникам устанавливается удлиненный ежегодный 
оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 

Работникам с ненормированным рабочим днём устанавливаются 
дополнительные оплачиваемые отпуска в соответствии с  

Право на использование отпуска возникает по истечении шести месяцев 
непрерывной работы в учреждении. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 
в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее чем 
за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ст. 372 
ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

О времени начала отпуска работники должны быть извещены под подпись 
не позднее чем за две недели до его начала. 

5.9 По письменному заявлению работника работодатель обязан 
перенести отпуск на другой срок, согласованный с работником, если работнику не 
была своевременно произведена оплата отпуска либо работник был предупрежден 
о времени начала отпуска позднее чем за две недели до его начала. 

5.10 Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При 
этом хотя бы одна из частей должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.11 Работникам предоставляются дополнительные оплачиваемые 
отпуска: 

а) продолжительностью 3 календарных дня в случаях: 
вступления в брак работников; 
регистрации брака детей работника; 
смерти близких родственников: жены (мужа), родителей, детей; отсутствие 
дней временной нетрудоспособности в течение рабочего 

года; 
б) продолжительностью 1 календарный день в случаях: 
рождения ребенка (отцу); 
проводов в армию детей. 
5.12 Женщинам с ранних сроков беременности (10 недель) 

предоставлять дополнительные отпуска без сохранения заработной платы по медицинским 
справкам и их личному заявлению. 

5.13 Работникам, имеющим путевку на санаторно-курортное лечение 
предоставлять ежегодный оплачиваемый отпуск вне графика. 

 
6. Оплата труда, доплаты, надбавки и компенсационные выплаты 

 
6.1 Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с тарифной системой оплаты труда. Условия оплаты труда, 
определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены по сравнению с 
установленными Трудовым кодексом Российской Федерации, законами, 



иными нормативными правовыми актами, настоящим коллективным договором. 
6.2 Минимальная заработная плата в учреждении не может быть меньше 

минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законом. 
6.3 С письменного согласия работника ему может быть поручено 

выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) 
наряду с работой, установленной трудовым договором, дополнительной работы по 
другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату (ст. 151 ТК 
РФ). 

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную 
работу, ее содержание и объем устанавливается работодателем с письменного 
согласия работника. 

Конкретный размер доплат каждому работнику определяется соглашением 
сторон трудового договора. 

6.4 Работодатель вправе устанавливать работникам стимулирующие 
надбавки в соответствии с Положением об оплате труда. 

6.5 Работа в сверхурочное время оплачивается не менее чем в полуторном 
размере за первые два часа работы, за остальные – не менее чем в двойном размере 
(ст. 152 ТК РФ). 

6.6 Доплата за работу в ночное время сторожам (вахтерам) 
устанавливается в размере 35 процентов часовой ставки исходя из тарифной ставки 
(оклада) за каждый час работы в ночное время. 

Ночным считается время с 22 часов до 6 часов. 
6.7 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируется 

двойной оплатой (ст. 153ТК РФ). 
6.8 Заработная плата выплачивается не реже чем два раза в месяц: 

заработная плата за первую половину месяца 16 числа текущего месяца, заработная 
плата за вторую половину месяца - 1 числа месяца, следующего за расчетным. 

За время отпуска заработная плата выплачивается не позднее, чем за три дня 
до ухода в отпуск. 

6.9 Заработная плата выплачивается работникам путем перечисления 
денежных средств на лицевой счет работника в банке, открытый в рамках договора 
по зарплатному проекту в кассе учреждения. 

6.10 При нарушении работодателем установленного срока выплаты 
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 
причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 
(денежной компенсации) в размере 1/150 ключевой ставки Центрального банка РФ от 
невыплаченных сумм за каждый день просрочки, начиная со следующего дня после 
установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает 
независимо от наличия вины работодателя. 



6.11 В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней 
работники имеют право приостановить работу, предупредив работодателя в 
письменной форме, на весь период до выплаты заработной платы. 

6.12 В случаях, установленных Положением об оплате труда работникам 
выплачивается материальная помощь. 

 
7. Порядок и условия предоставления ежегодного 
дополнительного оплачиваемого отпуска работникам   с 
ненормированным рабочим днем 

 
 

7.1 Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с 
ненормированным рабочим днем предоставляется за работу в условиях 
ненормированного рабочего дня отдельным работникам учреждения если эти 
работники при необходимости эпизодически привлекаются по распоряжению 
работодателя к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной 
продолжительности рабочего времени. 

7.2 Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, имеющих 
право на дополнительный оплачиваемый, устанавливается правилами внутреннего 
трудового распорядка или иным нормативным актом предприятия. 

В перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 
включаются: руководящий, технический и хозяйственный персонал и другие лица, 
труд которых в течение рабочего дня не поддается точному учету, лица, 
которые распределяют рабочее время по своему усмотрению, а также лица, рабочее 
время которых по характеру работы делится на части неопределенной 
продолжительности. 

7.3 Продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска, предоставляемого 
работникам с ненормированным рабочим днем, не может быть менее 3 календарных 
дней. 

Продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска по 
соответствующим должностям зависит от объема работы, степени напряженности 
труда, возможности работника выполнять свои трудовые функции за пределами 
нормальной продолжительности рабочего времени и других условий. 

7.4 Право на дополнительный оплачиваемый отпуск возникает у работника независимо 
от продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня. 

7.5 Дополнительный оплачиваемый отпуск, предоставляемый работникам с 
ненормированным рабочим днем, суммируется с ежегодным основным 
оплачиваемым отпуском (в том числе удлиненным), а также с другими ежегодными 
дополнительными оплачиваемыми отпусками. 

7.6 В случае переноса либо не использования дополнительного отпуска, а также 
увольнения право на указанный отпуск реализуется в порядке, установленном 
трудовым законодательством Российской федерации для ежегодных оплачиваемых 
отпусков. 

7.7 Оплата дополнительных оплачиваемых отпусков, предоставляемых работникам с 
ненормированным рабочим днем, производится в пределах фонда оплаты труда, на 
усмотрение руководителя: 

1. Заместитель директора по АХЧ – 3 дня; 
2. Главный бухгалтер – 3 дня; 



3. Бухгалтер – 3 дня; 
Заведующий хозяйством – 3 дня. 

 
 

8. Социальные гарантии работникам 
8.1. Работодатель обязуется своевременно перечислять страховые взносы в 

Фонд социального страхования, Пенсионный фонд, Фонд занятости и на 
обязательное медицинское страхование в размере, определенном 
законодательством. 

 
9. Гарантии и льготы работникам, совмещающим 

работу с обучением 
9.1 Гарантии и компенсации предоставляются работникам, 

обучающимся в образовательных учреждениях, имеющих 
государственную аккредитацию. 

9.2 Гарантии и компенсации, установленные трудовым 
законодательством, предоставляются работникам учреждения, 
совмещающим работу с обучением, если работник получает образование 
соответствующего уровня впервые. 

Гарантии и компенсации, установленные Трудовым кодексом Российской 
Федерации предоставляются работникам, уже имеющим профессиональное 
образование соответствующего уровня и направленным на обучение 
работодателем в соответствии с трудовым договором или соглашением об 
обучении, заключенным между работником и работодателем в письменной форме. 

9.3 Работнику учреждения, обучающемуся в нескольких 
образовательных учреждениях, гарантии и компенсации предоставляются в связи с 
обучением в одном из них по выбору (работника). 

 
10. Ответственность за нарушение трудовой 

дисциплины  
 

10.1  За 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.  
10.2  Не допускается применение дисциплинарных взысканий, н предусмотренных 
Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, уставами и 
положениями о дисциплине.  При наложении дисциплинарного взыскания должны 
учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 
совершен.  
10.3. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть истребовано 
объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ 
работника дать письменное объяснение не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.  



10.4. 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 выборного органа первичной профсоюзной 
организации. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 
применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 
проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 
лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 
запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 
Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 
дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 
уголовному делу.  
10.5. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.  
10.6. Приказ (распоряжение) директора о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В 
случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом (распоряжением) под 
роспись, то составляется соответствующий акт.  
10.7 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником . 
10.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения срока со дня применения 
дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 
по просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя, выборного 
органа первичной профсоюзной организации. 
10.9. Дисциплинарное взыскание в трудовую книжку и (или) сведения о трудовой 
деятельности не заносится, кроме случаев, когда дисциплинарным взысканием является 
увольнение по соответствующим основаниям. 
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