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1. Общие положения

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные 
права и обязанности работодателя (муниципального казенного образовательного 
учреждения дополнительного образования для детей, нуждающихся в психолого
педагогической, медицинской и социальной помощи «Центр диагностики и 
консультирования», далее — Центр) и работников, ответственность за их соблюдение и 
исполнение.

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников

2.1. Работники Центра реализуют своё право на труд путём заключения трудового 
договора. Сторонами трудового договора являются работник и Центр как юридическое 
лицо -  работодатель, представленный директором Центра.

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр передаётся работнику, 
другой -  хранится в Центре.

2.3. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок 
действия трудового договора может быть неопределённым (постоянная работа), либо 
определённым на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом Центр не 
вправе требовать заключения срочного трудового договора на определенный срок, если 
работа носит постоянный характер.

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть 
установлен испытательный срок, но не свыше 1 года, а для руководителя, его заместителя
-  не свыше 6 месяцев.

2.5. При заключении трудового договора работник представляет:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, 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 учёта -  для военнообязанных и лиц, подлежащих военной 

службе;
- документы об образовании, о квалификации, или наличии специальных знаний -  

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки;

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 
здоровья для работы в детском учреждении;

- Справка о наличии судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о 
прекращении уголовного преследования.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка (в бумажном или 
электронном виде по заявлению работника) и страховое свидетельство государственного 
пенсионного страхования оформляются Центром.

2.6. При приёме на работу работника работодатель вправе издать на основании 
заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу.

2.7. При приёме на работу работника или переводе его в установленном порядке на 
другую работу администрация Центра обязана под роспись:

- ознакомить с Уставом Центра и Коллективным договором;
- ознакомить с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, 

локальными нормативными актами, определяющими конкретные трудовые обязанности 
работника;



- проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной
санитарии и гигиене, противопожарной и электро - безопасности и организации охраны
здоровья и жизни детей. Инструктажи оформляются в журналах установленного образца.

аботник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несёт
ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не 
оыл ознакомлен.

2.8. В соответствии с приказом о приёме на работу администрация Центра обязана 
в -тидневныи срок сделать запись в трудовой книжке работника.

месту работыбОТаЮЩИХ П°  совместительствУ тРУД°вые книжки ведутся по основному

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку работника 
ад инистрация Центра обязана ознакомить её владельца под роспись в личной карточке.

2.9. На каждого работника Центра ведется личное дело, состоящее из приказа о
приеме на работу, копии документа об образовании и(или) профессиональной подготовке
медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к данной работе’
аттестационного листа, анкеты работника, согласия на обработку персональных данных’
справки о наличии судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о 
прекращении уголовного преследования.

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора
Личное дело работника хранится в Центре, в том числе и после его увольнения до 

достижения им возраста 75 лет. ’
О приеме работника в Центр делается запись в Книге учета личного состава
2.10. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его 

письменного согласия. Без согласия работника допускается временный перевод при 
исключительных обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого 
п о в о д а  предусмотрены п.4, ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации (далее Т.К.

2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем 
рядке, письменно предупредив об этом администрацию за две недели. По истечении

срока предупреждения работник вправе прекратить работу. По договоренности между 
работником и администрацией Центра трудовой договор может быть расторгнут до 
истечения срока предупреждения об увольнении.

Прекращение (расторжение) трудового договора по иным причинам может иметь 
место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренным ТК

2.12. Днём увольнения считается последний день работы.
В день увольнения (при предоставлении работником обходного листа с отметками 

о отсутствии претензии по задолженностей, связанных с материальной 
ответственностью) администрация Центра обязана выдать работнику его трудовую 
книжку с внесенной в нее и заверенной печатью Центра записью об увольнении, а также 
произвести с ним окончательный расчёт. Записи о причинах увольнения в трудовую 
книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со 
ссылкой на соответствующую статью и пункт.

3. Основные права и обязанности работников.

3.1. Работник Центра имеет права и исполняет обязанности, предусмотренные 
условиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные

О О и’ ^  соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ.
3.2. Работник Центра имеет право на:

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;



- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 
стандартами организации и безопасности труда и Коллективным договором;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
- отдых установленной продолжительности;

рабо™1ГмгетеСТОВеРНУЮ Информацшо 06 Условиях труда и требованиях охраны труда на

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 
установленном порядке; * ^
- законное объединение, включая право на создание профсоюзов;

и ̂ с т а Г о ^ ц З р а  6НИИ ЦбНТра В формах’ предусмотренных трудовым законодательством

^особами-В0ИХ ТРУД0ВЫХ ПраВ И заК0ННЬ1Х интересов всеми не запрещёнными законом

- возмещение вреда, причинённого в связи с исполнением трудовых обязанностей- 

зак0о н Х З т евомС° ЦИаЛЬНОе СТраХ° ВаНИе В —  и случаях, предусмотренных

3.3. Работник Центра обязан:
- добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные должностной инструкцией 
трудовым договором, а также установленные законодательством о труде. Законом «Об 

р асп о р я д к а^ ’ аВ° М Ч ентРа’ настоящими правилами внутреннего трудового

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно исполнять 
распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда-

обязанности™ 051 ”  ДеИСТВИИ’ мешш°Щих Другим работникам выполнять их трудовые 

“  МСРЫ П°  УСТРаНеИЮ ПРИЧИН И УСЛ0ЮЙ’ НаРУ™ ИХ — ^

"  пос“б“  ■ - « я - ™ .

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов-
- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 
электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы;
- соблюдать требования техники безопасности и ’ охраны труда, производственной
санитарии, гигиены, противопожарной и электро - безопасности, предусмотренные
соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами 
индивидуальной защиты;
- быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям (законным представителям) 
обучающихся и членам коллектива, не унижать честь и достоинство, знать и уважать 
права участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей- 
соблюдать законные права и свободы обучающихся;

профессиональную1квалификацию; Те° ре™ ЧеСКИЙ и кУльтурный уровень,

- быть примером достойного поведения на работе, в быту и общественных местах-
- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии
с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать соответствующие 
прививки.

3.4. Педагогические работники Центра несут ответственность за жизнь и 
здоровье детей. Они обязаны во время образовательного процесса, при проведении

роприятии вне Центра, принимать все разумные меры по предотвращению травматизма 
и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками Центра; при травмах и 
несчастных случаях оказывать посильную помощь пострадавшим; обо всех травмах и 
несчастных случаях незамедлительно сообщать руководителю Центра.



определяется и х ^ д о л Х о с т н ы м и  ВС6Х Рабо™ иков Центра
правовыми актами и ииьши правовыми а к т ш Т  соогаетствующими локальными

ные права и обязанности администрации Центра

4.1. Администрация П ентпя п ггт,
должностных лиц имеет право- ‘ ЦЕ директоРа и (или) уполномоченных им

- « ш и р и ть  р ,б„ „ „  з ,  нами;

отношения к  и м ^ е с т в у Ц е н т р Т с о б л ю ” 61™3 ТРУД0ВЬ1Х обязанностей и бережного 
Распорядка, иных П~  “ « г о  ^ у ”

установленном порядке^0™ * 0* * ДИСЦИПЛИНаРН0Й и материальной ответственности в

порядке, устано '«лещ ом 'Уставом"015" 3™ 3111316 И индивидуальные акты Центра в
4.2. Администрация Центра обязана:

К о л л ек ти вн о го Д о го ю р Г и п р ^ р Т б о гаи к о в30^  Л° КЕШЬНЫе нормативные акты, условия

- и Т с Лтветствии с тр—  ™ р « ;гигиены труда; РУда и Условия, отвечающие требованиям охраны и

них ° бя3анностей= возложенных на
рабочего времени; 9 д лжностными инструкциями, вести учёт

- оплачивать труд работников; 
специальностью и квалификацией з а х р ^ п ^ ! ^ ™ * ’101'  ЦеНтра в соответствии с их

—  и „ р „ г а  е о е „ „ ^ у ”  — .Г » = ~

обеспечивать оаботни™»
инструментами и иными средствами, М о т м ь ш п  п °б0рУЛ0Ванием> пособиями, 
обязанностей; еооходимыми для исполнения ими трудовых

Дисциплины, учитывая при э т о м ^ и е ^ е к ^ * ’™ ’1 К “ И ™ » ™ *  трудовой 

внед р е н и я ° ^ !з д о й ТВоргаш 1з а ^ ш 10труд™То д ^ ™ ^  Процесс- Создавать условия для
качества работы, культуры тр у д а-орган и зовы в^  Ь мероприятия по повышению
передового опыта работников самого Цент™ м ЩуЧеНИе’ распространение и внедрение 
образования детей; М° Г°  ЦеНТра и дрУ™х учреждений дополнительного

Уровня и Центра теоретического
сроки аттестации педагогических кадров- ’ ° С° бствовать проведению в установленные

р .6. ™ , Г ц “  .

всех требований инструкций и правил по т е х ™ * 7 ° б у Ч а ю щ и м и с я  и  работниками 
санитарии и гигиене, пожарной и электро - безопасности-бе3° ПаСН0СТИ’ производственной

- обеспечивать сохранность имущества “ с ™ _ ,  .  _



создавать трулокпмл/ 
своих полномочий; У соллективу необходимые условия я

- способствовать создан* выполнения ими
поддерживать инициативу и 3 коллек™ве деловой т„ 
управлении Центром своевпе^ активность работников 0бег орческой обстановки

» С о , „ Г  “ Г' “  и “ « ” Г
незамедлительно

1 е ~ г —Часы, свободные от чян„ - поящими правилами,

г % = = Г  ео.т а , Совета
Заработная плата пг™ РЗВе использовать по

Р Э б 0 Ч Е —  «сходя из затрат

помеЩенииЯТПедагог не Гмеет пр ^  И “  ЗЭНЯТИЯ- П°сле
занятии, а в случаях, преДу“мотп Р ° СТаВЛЯТЬ М у ч а ю т ™ "  б даТЬСЯ в н е б н о м

“  П№В™ Г : Г “  "р““ “ г ;
™ “  г г к г ;  "  “ №  “ “ “ » - — год  _

* " *  ,р “  —  -Учителей-логопелоп „ неделю.

? Г рГ  - 20 * - « « » ■
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методическую и организационную пабп™ П ^
должностной инструкцией в пределах времени н е Т о Г ^ ™  °  ТрУД0ВЫМ Договором и

* ~ > г а

привлекается к вьшолненшо хозяйственна Г р е Г о ™  И ТеХ™ Ческий пеРсонал Центра 
работам, соответствующим заключенным с ним тпуГ ^  Р ’ ДежуРствУ и ДРУгим

" г ‘  — =

»  н“ «  Г т ™ ” лИЧ,Л п р и . ™  ш № р ,

логопедов, как яД̂ а н ! ^ р Т т к ^ Х Пп овоТ НетЙ Педагогов-псих°логов и учителей-
5.10. Общие собрания трудового колтеетива^ас ПЛаНУ работУ Центра на год. 

должны продолжаться, ^  правило! н Г б о л еГ д ^ч асп яСеДа1ШЯ педагогиче™ го  совета 
минут. еоолеедвух чаеов, родительские собрания -  от 40

- 11'  ПеДагОГИЧ“  и ДРУгим работникам запрещается-

- 3аНЯ™ Й П°  пР ° Т ™ м ;
между ними; фащать продолжительность занятий и перерывов

уведомлени^ад^инистрвдии Центра. Ка^Инета 50 время занятия без предварительного
5.12. Администрации Центра запрещается: 

привлекать обучающихся
представителей) к любым видам работ не предано™  С° ГЛас“я их Родителей (законных
и не связанным с обучением и воспитанием 17™™“ * ° бра30вательной программой 
обучающихся по их просьбе и/или заявлению их по™ Г ~ Т  разРешается освобождать 
занятии для выполнения общественных поручений Д о н н ы х  представителей) от 
мероприятиях при условии обеспечения коетГ ля ™"КурСах’ °ЛИМПИадах и других 

опасности с угётсш возраста и индивидуальных особенностей-* РаЗУМНЫХ МеР

работы, «  ”  ° Т -  — ой
рода мероприятий; енных обязанностей и проведения разного

совещания но общ ественн1щ дел1^НЬ1Х ЗЗНЯТИИ собРания, заседания и всякого рода

целях контроля при условии! "то Т ед аго Г б ы л ^ам Г ™  Т°ЛЬК° ДИреКТ0Ру 11 «тодисту в 
Не разрешается делать пеняг™  ранее уведомлен об этом.

во время проведения занятия, а также Гнристтстаии о б "  3аМеЧЗНИЯ по П0В°ДУ их работы 
родителей (законных представителей) обучающихся УЧаЮЩИХСЯ> Работников Центра и

6. Время отдыха.

времени 40, 36 продолжительность рабочего
14.00 ежедневно. перерыв для отдыха и питания с 13.00 до

суббота и воскресеньТ* ЦеНТРЭ ПЯТИДНевная Рабочая неделя с двумя выходными -



февраля, 8 марта 1 Д Ш ’ согласно ТК Рф
праздничного дня выходной ИЮНЯ’ 4 Н0Ября' При совпадении в,*™™*' *"9 ЯНВаря’ 23

Отпуск по ЧАЭС в пя™ ^  Центра имеет право на яоппп 5 технического
15.05.1991 №  1244-1. календарных ТД н е Г 7 с ? о т в “ „еГ " ЫЧЙ №̂Лачив™

6-5. Очерёдность „„ Н0М РФ от

Отпуска педагог^ 3 И ^Лагоприятнь1х условий д л я Т т ^ Г б ^  ^ 6НТра с Учёт°м

Оплачиваемый о Х к  в ^ Г Г ™  Раб™ о в .  ^  НеДеЛИ до наступления

возможностьНе Г з 2 Т щ е Г я НЬМ ЛЕЧеНИем’ ™  в

соглашениюНрТбПоЛ™ ш « Т а д м и Г УСКа Лредоставл™ тся в течение у
правило, длительности рабо ~ «  срок не “

7-1 ■ За образцовое ?п Л ° ° ЩРеШМ За успехи в  работе

Н О Т '*  В ° буЧеНИИ И

^  « - - Ж
выдача премии;

7.2. Поопгпринв Ми гРамотами.
орган в п р а в е ”  Г Г ™  ^ ^ а ц и е й  Центра Выбоп -
обязательному рассмотпени нициативой поощрения т б п т н  рныи профсоюзный

^ з . з Л с л “ “ ру™ 1 Т " " |’в д м  ' , 0 " р“  ™ “ »

^ " а;™ ” ю орде , “ н' 1й х т " ? ™ 0™  •  > " - » « « «

выборного п“ фсРо ю зи о Г о р Гана НаГРаДам *  

исполнение п о ^ Г
Уставом Центра настп ° ТНИКа обязанностей, возложенных П°ЛНение или ненадлежащее 

договором влечёт за Х й  ^ “ 1 ' и н с ^ ^ ™  ® ™ В°Р°М’



воздействия, а также применение
законодательством. ых меР> предусмотренных действующим

следующие дисциплинарные взыскания- ДИЫ®т л ш ш  администрация Центра налагает 
замечание-замечание; 
выговор;

8 3УВ0ДиспипП0 С00тветствУющим статьям.

К-4. До наложения взыскания от НЯп„, Д ™ на «мучение льгот. 

я3вТетсяВаосН00бЪЯСНеНИЯ В письменной д°“ <быть

прошедших со дня совершения проступкГв П0Сле шести месяцев
производства по уголовному делу. ' Указа™ь1е сроки не включается время

“ Р Ж ” » В д г е т » ,  ц

р,|,о""“  ц»'р.Т“  «■

1̂  со дня его

в настоящТх П м е р ы  поощрения, указанные

гт Правила внутреннего тп ;яп 1К“ ТеЛЬНЫе положения.
— « Л Д Г "  у ™ « р » » ,„ с ,  „ рш<в0„  д

я - а щ


