


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка в муниципальном бюджетном 

учреждении Центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи 

разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

кодексом РФ, и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права.   

1.2. Правила регулируют трудовой распорядок работников муниципального 

бюджетного учреждения Центр психолого-педагогической, медицинской и социальной 

помощи (далее по тексту – Учреждение), призваны содействовать укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению 

производительности труда и являются обязательными для всех работников Учреждения. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Лица, желающие работать в Учреждении, могут подать на имя директора 

Учреждения соответствующее заявление (выражающее желание заключить трудовой 

договор на конкретных условиях), и заключить с Учреждением (в лице директора или 

работника, которому переданы полномочия директора) трудовой договор.  

Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику под подпись, другой хранится в отделе кадров Учреждения.  

Срок испытания не может превышать 3 месяцев, за исключением следующих 

категорий работников, которым срок испытания может быть установлен до 6 месяцев: 

директор и его заместители, главный бухгалтер. 

При заключении трудового договора на срок от 2 до 6 месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

С работником Учреждения может заключаться трудовой договор о работе на 

условиях внутреннего совместительства (в свободное от основной работы время). 

2.2. Поступающие на работу в Учреждение при заключении трудового договора 

предъявляют администрации Учреждения: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (временное 

удостоверение личности гражданина РФ, выдаваемое на период оформления паспорта в 

порядке, утверждаемом Правительством РФ;  

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 

работу на условиях внешнего совместительства;  

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу (военный билет или временное удостоверение, выданное взамен 

военного билета; удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную 

службу);  

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

(диплом, аттестат, свидетельство и пр.) – при поступлении на работу, требующую 

специальных знаний (согласно требованиям к уровню квалификации, устанавливаемым 

должностными инструкциями, характеристиками работ по рабочим профессиям); 

справку об отсутствии судимости; 

допуск медицинского учреждения. 
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При поступлении на работу впервые трудовая книжка оформляется в электронном 

виде. 

2.3. До заключения трудового договора администрация Учреждения обязана 

ознакомить работника под подпись с Уставом учреждения, Коллективным договором, 

Правилами внутреннего трудового распорядка, Политикой в отношении обработки 

персональных данных, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника. Работник должен быть 

проинструктирован по охране труда, технике безопасности, противопожарной 

безопасности, эл/безопасности. 

2.4. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения (или 

работника, которому переданы полномочия директора), издаваемым на основании 

личного заявления работника (при его наличии); заключенного трудового договора. 

Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического 

начала работы. 

2.5. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию (по пункту 3 статьи 77 Трудового кодекса РФ), предупредив об этом 

Учреждение (в лице директора или работника, которому переданы полномочия 

директора) в письменной форме не позднее, чем за 2 недели (14 календарных дней). 

Соответствующее заявление (с наличием визы непосредственного руководителя 

работника) подается в приемную директора и регистрируется секретарем в журнале 

входящей корреспонденции. 2-недельный срок исчисляется со дня, следующего за днем 

регистрации заявления в указанном журнале. 

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на 

определенный срок, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, 

предупредив об этом Учреждение (в лице директора или работника, которому переданы 

полномочия директора) в письменной форме за три дня. 

2.6. Если последний день срока (действия трудового договора, предупреждения об 

увольнении по собственному желанию) приходится на нерабочий день в Учреждении (на 

выходной или нерабочий праздничный день), то днем окончания срока считается 

ближайший следующий за ним рабочий день. В этом случае работник обязан выйти на 

работу и исполнять свои трудовые обязанности (за исключением случаев, когда работник 

в этот день отсутствует на работе по причине временной нетрудоспособности, отпуска, 

установленного выходного дня и по другим причинам, и за ним в этот день сохраняются 

место работы (должность)). Если же время работы работника в этот день превышает 

время работы администрации Учреждения, работник вправе (по согласованию со своим 

непосредственным руководителем) не выходить на работу, либо отработать неполный 

рабочий день. 

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первой 

статьи 81 Трудового кодекса РФ допускается, если невозможно перевести работника с 

его письменного согласия на другую имеющуюся в Учреждении работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья.  

2.7. При неудовлетворительном результате испытания Учреждение (в лице 

директора или работника, которому переданы полномочия директора) имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив 

его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, 

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 
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Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

2.8. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с работником, 

работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу 

работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем Учреждение (в лице 

директора или работника, которому переданы полномочия директора) в письменной 

форме предупреждает указанного работника не менее чем за две недели до прекращения 

трудового договора. 

2.9. Основания и порядок увольнения работников за совершение дисциплинарных 

проступков устанавливаются главой 7 Правил.  

2.10. Не допускается увольнение работника по инициативе Учреждения (за 

исключением случая ликвидации Учреждения) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.11. Прекращение трудового договора (увольнение) оформляется приказом 

директора (или работника, которому переданы полномочия директора). 

2.12. В день увольнения администрация Учреждения обязана выдать работнику: 

– его трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении и (или) сведения 

о трудовой деятельности за период работы у работодателя способом, указанном в 

заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью); 

– справку о сумме заработка за два календарных года, предшествующих году 

прекращения работы, и текущий календарный год, на которую были начислены 

страховые взносы на обязательное социальное страхование на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством, по форме и в порядке, которые 

установлены Министерством здравоохранения и социального страхования РФ; 

– надлежащим образом заверенную копию приказа об увольнении и копии иных 

документов, связанных с работой (при наличии письменного заявления работника).  

Кроме того, Учреждение обязано произвести с работником окончательный расчет 

(выплатить ему все суммы, причитающиеся от Учреждения). 

Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, 

когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

 

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ 

 

3.1. Работники Учреждения обязаны: 

- добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои 

обязанности, возложенные на них трудовым договором; 

- своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения 

администрации Учреждения; 

- соблюдать Устав учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка и 

иные локальные акты учреждения, использовать все рабочее время для 

производительного труда; 

- всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 

упущений в ней, строго соблюдать исполнительную дисциплину, постоянно проявлять 

творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой 
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деятельности; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; 

- быть всегда внимательным к детям, вежливыми с родителями и обучающимся и 

членами коллектива; 

- систематически повышать свой идейно-творческий и культурный уровень, 

деловую квалификацию; 

- быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в 

быту и общественных местах; 

- содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 

- беречь и укреплять собственность учреждения (оборудование, инвентарь, 

учебные пособия и т. п.), экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию; 

воспитывать у обучающихся бережное отношение к государственному имуществу; 

- проходить в установленные сроки медицинские осмотры; 

- использовать служебные помещения в нерабочее время по разрешению или 

согласованию с руководителем учреждения. 

- незамедлительно сообщить администрации Учреждения либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества Учреждения (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у Учреждения, если Учреждение несет ответственность за сохранность 

этого имущества); 

- воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности. 

Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации или должности, определяется, помимо трудового 

договора, должностными инструкциями. 

3.2. Работники Учреждения имеют право на: 

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

условиях, установленных трудовым законодательством РФ; 

- предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда;  

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

- установление им нормальной продолжительности рабочего времени, 

предоставление дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного 

оплачиваемого отпуска; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, предусмотренном трудовым законодательством; 

- на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих 

трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Учреждением посредством принятия участия в собраниях 

трудового коллектива; 
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- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

- обжалование приказов и распоряжений администрации Учреждения в 

установленном законом порядке;  

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- получение от Учреждения безвозмездно: 

 копии сведений о себе, представленных Учреждением в Пенсионный фонд 

РФ для индивидуального (персонифицированного) учета, а в случае несогласия со 

сведениями, содержащимися в его индивидуальном лицевом счете, – на обращение с 

заявлением об исправлении указанных сведений в органы Пенсионного фонда 

Российской Федерации, включая его Правление, либо в суд; 

 справки о сумме заработка за 2 календарных года, предшествующих году 

прекращения работы (увольнения) или году обращения за справкой о сумме заработка, и 

текущий календарный год, на которую были начислены страховые взносы на 

обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в 

связи с материнством, по форме и в порядке, которые установлены Министерством 

здравоохранения и социального страхования РФ (справка выдается в день прекращения 

работы (увольнения) или после прекращения работы (увольнения), – в срок не позднее 

3-х рабочих дней со дня подачи уволенным работником соответствующего письменного 

заявления на имя директора Учреждения); 

 надлежаще заверенных копий документов, связанных с работой (копии 

приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу; копию трудовой 

книжки или выписку из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и 

фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, 

периоде работы в Учреждении и др.), – в течение 3-х рабочих дней с момента подачи 

работником соответствующего заявления. 

3.3. Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается: 

а) изменять по своему усмотрению расписание занятий, циклограмму работы и 

график работы; 

б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними; 

в) удалять обучающихся с занятий. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. 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; 
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- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные Коллективным договором, и в порядке, установленном 

трудовыми договорами; 

- 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 подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- 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 нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

- рассматривать представления профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 

выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами формах; 

- обеспечивать нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

- своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные 

на улучшение работы Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников; 

- укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда; 

- обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, 

вентиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней 

одежды работников Учреждения; 

- контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по 

технике безопасности, противопожарной охране; 

- создавать условия для повышения производительности труда, улучшения 

качества работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о 

поощрении передовых коллективов и отдельных работников; 

- обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников 

Учреждения; 
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- способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, 

поддерживать инициативу и активность работников; 

- внимательно относиться к нуждам и запросам работников;  

- 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 Российской Федерации; 

- безвозмездно выдавать работнику (при наличии от него письменного заявления) 

в течение 3-х рабочих дней надлежаще заверенные копии документов, связанных с его 

работой в Учреждении (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на 

другую работу; копию трудовой книжки или выписку из трудовой книжки; справки о 

заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на 

обязательное пенсионное страхование, периоде работы в Учреждении и др.); 

- выдать работнику при увольнении копию сведений о нем, представленных 

страхователем в Пенсионный фонд РФ для индивидуального (персонифицированного) 

учета; 

- выдать работнику при увольнении или по письменному заявлению уволенного 

работника (в срок не позднее 3-х рабочих дней со дня подачи указанного заявления) 

справку о сумме заработка за 2 календарных года, предшествующих году прекращения 

работы или году обращения за справкой о сумме заработка, и текущий календарный год, 

на которую были начислены страховые взносы на обязательное социальное страхование 

на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, по форме и в 

порядке, которые установлены Министерством здравоохранения и социального 

страхования 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. 

4.2. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников Учреждения исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Учреждения, если Учреждение несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения Правил; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 
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5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

ДНИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ  

 

5.1. Под «рабочим временем» в Правилах понимается время, в течение которого 

работник должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на него Правилами и 

трудовым договором, а также иные периоды времени, которые в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

5.2. Продолжительность рабочего времени. 

5.2.1 Для руководителя, заместителей руководителя, работников из числа 

административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного персонала учреждения 

рабочая неделя состоит из 5 рабочих дней, нормальная продолжительность рабочего 

времени составляет 40 часов в неделю. 

5.2.2 Продолжительность рабочего времени сторожа (вахтера) и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительностью рабочего времени за учетный период. 

5.2.3 Для методистов рабочая неделя состоит из 5 рабочих дней, сокращенная 

продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю. 

5.2.4 Для педагогов-психологов рабочая неделя состоит из 6 дней, сокращенная 

продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю. На основании Приказа 

Министерства Просвещения от 04.04.2025г. №268 «Об утверждении Особенностей 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность по основным и 

дополнительным общеобразовательным программам, образовательным программам 

среднего профессионального образования и соответствующим дополнительным 

профессиональным программам, основным программам профессионального обучения» 

режим рабочего времени педагогов психологов в пределах 36-часовой рабочей недели 

распределяется на: 

а) выполнение индивидуальной и групповой консультативной работы с 

участниками образовательного процесса – 23 часа; 

б) подготовка к индивидуальной и групповой консультативной работе с 

участниками образовательного процесса, обработка, анализ и обобщение полученных 

результатов консультативной работы, заполнение отчетной документации – 13 часов. 

5.2.5 Для педагогических работников учреждения (учителей-логопедов, 

учителей-дефектологов) рабочая неделя состоит из 6 дней, сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

5.2.6 Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы: 

- Для учителей-логопедов, учителей-дефектологов составляет 20 ч в неделю. 

5.3. По соглашению между работником и администрацией Учреждения может 

устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день) 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. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-

либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления страхового (трудового) стажа и других трудовых прав. 
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5.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы устанавливается 

трудовым законодательством РФ. 

5.5. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час.  

В тех случаях, когда в соответствии с постановлением Правительства Российской 

Федерации выходной день переносится на рабочий день, продолжительность работы в 

этот день (бывший выходной) должна соответствовать продолжительности рабочего 

дня, на который перенесен выходной день. 

5.6. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников учреждения (педагогов и др.) к дежурству и к некоторым видам работ в 

выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством, с согласия профсоюзного комитета, по 

письменному приказу администрации. Привлечение работников к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни производится по приказу директора.  

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в повышенном 

размере, устанавливаемом Положением об оплате труда, действующим в Учреждении. В 

случае если удовлетворена просьба работника, работавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, о предоставлении ему другого дня отдыха, работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате 

не подлежит. 

Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и 

праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 3 лет. 

5.7. Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего 

совместительства (т.е. по трудовому договору о выполнении в свободное от основной 

работы время другой регулярной оплачиваемой работы) не может превышать 4 часов в 

день. 

5.8.  Режим рабочего времени. 

5.8.1. Для руководителя, заместителей руководителя, работников из числа 

административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного персонала устанавливается 

5-ти дневная рабочая неделя; 

Время начала работы: 08.00 час. 

Время окончания работы: 17.12 час в пятницу: 16.12 час. 

5.8.2. на основании Устава №1593/65 от 22.05.2025 г. МБУ ЦППМСП согласно п. 

16 в учреждении устанавливается 6-ти дневная рабочая неделя.  

Для педагогических работников (педагогов-психологов, учителей-логопедов, 

учителей-дефектологов, социальных педагогов) устанавливается 6-ти дневная рабочая 

неделя время начала и окончания работы, обеденный перерыв определяется согласно 

циклограммам работы, расписанию занятий, учебному плану утвержденными 

директором Учреждения.  

5.8.3. Для методистов устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя: 

Время начала работы: 08.00 час. 

Время окончания работы: 16.20 час. 

обеденный перерыв определяется согласно циклограмме работы, учебному плану 

утвержденными директором Учреждения.  

5.9. Для отдельных категорий работников условиями трудового договора может 

устанавливаться ненормированный рабочий день – особый режим работы, в 

соответствии с которым работники могут по письменному распоряжению 

администрации Учреждения, при необходимости эпизодически привлекаться к 
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выполнению своих должностных обязанностей за пределами установленной для них 

нормальной продолжительности рабочего времени.  

 Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем: 

Заместитель заведующей по административно – хозяйственной деятельности 

(заведующий хозяйством); 

Методист; 

Главный бухгалтер. 

5.10. Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, 

фактически отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов 

(дней) ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего времени, который ведется в 

учреждении лицом, назначенным ответственным за ведение табеля приказом директора. 

5.11. Перерывы для отдыха и питания. 

В течение рабочего дня всем работникам Учреждения предоставляется перерыв 

для отдыха и питания продолжительностью от 30 минут до 1 часа, который в рабочее 

время не включается. Конкретное время перерыва для отдыха и питания определяется 

согласно циклограммам работы и утверждается руководителем Учреждения. 

5.12. Выходные дни. 

Для административно-управленческого, вспомогательного и административно-

хозяйственного персонала, методистов, заведующих структурными подразделениями 

устанавливаются два выходных дня: суббота и воскресенье. 

Для педагогических работников устанавливается один выходной день: суббота 

или воскресенье. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

5.13. Отпуска. 

5.13.1. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска 

работникам исчисляется в соответствии с требованиями ст. 121 Трудового кодекса РФ с 

учетом категорий работников: 

 педагоги-психологи – 42 календарных дня в случае, если они не работают с 

обучающимися с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ), 

 учителя-логопеды – 42 календарных дня, в случае если они не работают с 

обучающимися с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ), 

 методист – 42 календарных дня, 

 несовершеннолетние – 31 календарных дней, 

 инвалиды – 30 календарных дней, 

 учебно-вспомогательный, обслуживающий и младший персонал – 28 

календарных дней. 

Педагогическим работникам отпуска предоставляются в 56 календарных дней, 

если они работают с обучающимися с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) и 

(или) лицами, нуждающимися в длительном лечении. 

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 

включаются: 

- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе 

вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 Трудового 

кодекса РФ; 

- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет; 

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения 

заработной платы, превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года. 
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Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала. 

5.13.2. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором не позднее, 

чем за две недели до наступления календарного года (т.е. не позднее 15 декабря).  

5.13.3. Работникам, работающим в Учреждении на условиях внешнего 

совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с 

отпуском по основной работе, в связи с этим указанные работники в срок до 10 декабря 

каждого года представляют администрации документ с основного места работы о 

запланированном периоде отпуска.  

Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, ежегодный 

оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно с отпуском по 

основной работе. 

5.13.4. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении 6 месяцев непрерывной работы в Учреждении. По соглашению 

между работником и администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 

месяцев, а в следующих случаях предоставляется (по заявлению работника) в 

обязательном порядке: 

женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

работникам в возрасте до 18 лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

мужу – в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам.  

5.13.5. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части в течение года. При этом одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.13.6. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из 

отпуска допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

5.13.7. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные 

отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 

случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается 

последний день отпуска. Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об 

увольнении до дня начала отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода 

другой работник). 

5.14. Днями выплаты заработной платы являются: 20 число текущего месяца, 5 

число месяца, следующего за расчетным. 

Место выдачи заработной платы определяется трудовыми договорами.  

5.15. При выплате заработной платы работнику выдается персонально на руки 

расчетный лист с указанием:  

- составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

- размеров иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной 
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платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 

работнику; 

- размеров и оснований произведенных удержаний; 

- общей денежной суммы, подлежащей выплате. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) награждение ценными подарками; 

в) награждение почетными грамотами; 

г) выдача премии. 

В учреждении могут быть предусмотрены и другие поощрения.  

Поощрения, применяются по совместному представлению администрации и 

профсоюзного комитета. 

6.2. За особые трудовые заслуги работники учреждения представляются в 

вышестоящие органы для награждения орденами, медалями, присвоения почетных 

званий, для награждения именными медалями, знаками отличия. 

6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. 

Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

При применении мер общественного, морального и материального поощрения, 

при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 

учитывается мнение трудового коллектива. 

 

7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, администрация имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено 

за: 

1) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание; 

педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального поступка, 

несовместимого с дальнейшим выполнением функций. 

2) однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в 

частности: 

за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности; отсутствие на 
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рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

появление работника в рабочее время на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории Учреждения или объекта, где по поручению своего непосредственного 

руководителя работник должен выполнять свои трудовые обязанности) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

разглашение коммерческой тайны, ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей или персональных данных другого работника.  

7.3. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к 

беременным женщинам. Увольнение работников в возрасте до 18 лет допускается 

только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по 

делам несовершеннолетних и защите их прав. 

7.4. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только директором 

Учреждения (или работником, которому переданы полномочия директора). 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он был совершен, 

предшествующее поведение работника, его отношение к труду. 

7.5. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть 

затребовано объяснение в письменной форме (объяснительную записку). Если по 

истечении срока, предоставленного для представления объяснения (но не менее 2-х 

рабочих дней) указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске. Днем обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного срока, 

считается день, когда лицу, которому по работе (службе) подчинен работник, стало 

известно о совершении проступка. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня 

совершения проступка. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде выговора или замечания 

объявляется работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде увольнения объявляется 

работнику под роспись в день его издания. В случае, когда приказ невозможно довести 

до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на 

приказе производится соответствующая запись. 

7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания в виде 

выговора или замечания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 

самого работника (изложенной в письменном заявлении), ходатайству его 

непосредственного руководителя. 

Правила вывешиваются во всех структурных подразделениях Учреждения на 

видном месте. 
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Приложение N 1 
к Правилам внутреннего трудового  

распорядка МБУ ЦППМСП 
 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

должностей работников, которым установлен ненормированный рабочий день,  

и продолжительность дополнительного отпуска за работу в режиме 

ненормированного рабочего дня 

 

Должность Количество дней  

дополнительного 

оплачиваемого отпуска 

 Заместитель заведующей по 

административно-хозяйственной 

деятельности (заведующий хозяйством); 

 Методист; 

 Главный бухгалтер 

3 

 

3 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


	2.12. В день увольнения администрация Учреждения обязана выдать работнику:
	– его трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении и (или) сведения о трудовой деятельности за период работы у работодателя способом, указанном в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронн...
	– справку о сумме заработка за два календарных года, предшествующих году прекращения работы, и текущий календарный год, на которую были начислены страховые взносы на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи ...
	– надлежащим образом заверенную копию приказа об увольнении и копии иных документов, связанных с работой (при наличии письменного заявления работника).
	Кроме того, Учреждение обязано произвести с работником окончательный расчет (выплатить ему все суммы, причитающиеся от Учреждения).
	Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).
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