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ПРАВИЛА  

внутреннего трудового распорядка 

государственного бюджетного учреждения -  центра психолого-педагогической,

медицинской и социальной помощи 

муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам 

поощрения и взыскания.

вская 

30 » мая 2023
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1. Порядок приема и увольнения.

.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляют работодателю:

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ), 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, 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 Трудовым Кодексом, иным федеральный 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

• совместители предъявляют справку с основного места работы, а также 

выписку из трудовой книжки, заверенной по основному месту работы.

1.2Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) 

о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
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1.3 Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в 

трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

1.4 При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 

обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их 

заместителей — шести месяцев. При неудовлетворительном результате испытания 

расторжение трудового договора производится без выплаты выходного пособия.

1.5 Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего в учреждении свыше пяти дней, в случае, если работа в этом 

учреждении является для работника основной.

1.6 В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним 

расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим 

образом копии документов, связанных с работой.

1.7 Работодатель отстраняет от работы (не допускает 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;

• не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и 

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. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на
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весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 

для отстранения от работы и недопущения к работе.

2 Основные права и обязанности работника.

2.1 Работник имеет право на:

• заключение, изменение и расторжение трудового договора;

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

• рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами учреждения и безопасности труда и 

коллективным договором;

• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы;

• отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков;

• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте;

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке;

• объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

выступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов;

• 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;

• разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку;
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• возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда;

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами.

2.2 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 обеспечению безопасности труда, 

производственной санитарии, личной гигиены, гигиены труда и 

противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами 

и инструкциями;

• бережно относится к имуществу работодателя и других работников;

• экономно и рационально использовать материалы, электроэнергию и 

другие ресурсы;

• воспитывать у детей бережное отношение к имуществу Центра;

• качественно и в срок выполнять задания и поручения работодателя, 

работать над повышением своего профессионального уровня;

• поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и 

других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения 

документов и материальных ценностей;

• быть внимательными и вежливыми с детьми и родителями, членами 

коллектива;

• незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни 

и здоровью людей (особенно детей), сохранности имущества работодателя;

• вовремя проходить медицинские осмотры.

Круг обязанностей, выполняемых работником, определяется Единым

тарифно -  квалификационным справочником работ и профессий рабочих,
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справочником работ и профессий рабочих, квалификационным 

справочником должностей служащих, а также техническими правилами и 

должностными инструкциями, локальными и нормативными актами

3 Основные права и обязанности работодателя.

3.1 Работодатель имеет право:

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками;

• 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 учреждения;

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности.

3.2Работодатель обязан:

• соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, трудовых договоров;

• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

• обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда;

• обеспечивать работников оборудованием, методическими пособиями и 

литературой, средствами индивидуальной защиты 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 коллективным договором, трудовыми 

договорами;

• осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, 

выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных 

учебных графиков;
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• рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

деятельности Центра, поддерживать и поощрять лучших работников;

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор;

• предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением;

• своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права;

• рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям;

• 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, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами;

• создавать условия для повышения квалификации работников.

4 Рабочее время и время отдыха.

4.1 Продолжительность рабочего времени для педагогических работников 

составляет 36 часов в неделю. Для женщин, работающих в сельской 

местности установлена продолжительность рабочей недели 36 часов.

4.2В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя. Выходные 

дни -  суббота, воскресенье.

4.3 Время работы:
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• время работы административного персонала Центра с 8.00 часов до 16.12 

часов, перерыв -  с 12.00 часов до 13.00 часов;

• работа психологов и логопедов в образовательных учреждениях 

производится по графику;

• нагрузка педагога -  психолога и социального педагога составляет 36 часов,

учителя-дефектолога и учителя-логопеда - 20  часов, из них на

индивидуальную, групповую, профилактическую, диагностическую, 

консультативную, развивающую, просветительскую работу с 

обучающимися, воспитанниками, педагогами, родителями педагог 

затрачивает 18 часов. Остальное время приходится на подготовку к работе, 

обработку результатов, самообразование, повышение профессиональной 

квалификации, заполнение аналитической и отчетной документации;

• работники Центра могут привлекаться к дежурству.

4.4Графики работ утверждаются в начале учебного года.

4.5 Работникам Центра запрещается изменять по своему усмотрению график 

работы.

4.6 Привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного 

согласия работника и учетом мнения выборного профсоюзного органа.

4.7 Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

праздничному дню, уменьшается на 1 час.

4.8 Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется педагогам -  

психологам, учителям -  логопедам, социальным педагогам 

продолжительностью 56 календарных дней, другим работникам -  28 

календарных дней.

4.9Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.

4.10 Очередность предоставления отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа данного учреждения, не позднее, 

чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков 

обязателен как для работодателя, так и для работника.
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4.11 О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, 

чем за две недели до его начала.

4.12 В случае неявки работника на работу по уважительным причинам 

необходимо известить об этом администрацию Центра.

5 Поощрения за успехи в работе.

5. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности:

• объявляет благодарность;

• выдает премию;

• награждает ценным подарком;

• представляет к присвоению почетных званий, наградам 

Запись о поощрениях вносится в трудовую книжку работника.

6 Дисциплинарные взыскания.

6.13а совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение и 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания:

1. замечание;

2 . выговор;

3. увольнение по соответствующим основаниям.

Порядок применения дисциплинарных взысканий.

6.2 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать 

указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника 

дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания.

6.3 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывание 

его в отпуске, а также времени необходимого на учет мнения
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представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может 

быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки финансово -  хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки -  позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. За каждое 

дисциплинарный проступок может быть применено только одно

дисциплинарное взыскание.

6.4Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней 

со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

(распоряжение) составляется соответствующий акт.

6 .5 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в

государственной инспекции труда или органы по рассмотрению

индивидуальных трудовых споров.

Снятие дисциплинарного взыскания.

б.бЕсли в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания.

6.7Работодатель 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 представительного органа работников.

6.8 Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа 

работника о нарушении руководителем учреждения, его заместителями 

законов и иных нормативных правовых актов о труде, условий коллективного 

договора, соглашения и сообщить о результатах рассмотрения 

представительному органу работников. В случае если факты нарушений 

подтвердились, работодатель обязан применить к руководителю учреждения, 

его заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения 

С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники, которые обязаны соблюдать порядок, установленный ПВТР.
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