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Приложение № 1 

к Коллективному договору бюджетного учреждения 

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

«Урайский комплексный центр социального обслуживания населения» 

 

Правила внутреннего трудового распорядка 

бюджетного учреждения Ханты – Мансийского автономного округа - Югры  

«Урайский комплексный центр социального обслуживания населения» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка бюджетного учреждения 

Ханты–Мансийского автономного округа - Югры «Урайский комплексный центр 

социального обслуживания населения» (далее по  тексту - Правила) являются локальным 

нормативным актом бюджетного учреждения Ханты – Мансийского автономного округа - 

Югры «Урайский комплексный центр социального обслуживания населения» (далее по 

тексту - Учреждение),  разработанным и утвержденным в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, регламентирующим 

порядок приема, 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 

в бюджетном учреждении Ханты–Мансийского автономного округа - Югры «Урайский 

комплексный центр социального обслуживания населения». 

1.2. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

"Работодатель" - бюджетное учреждение Ханты–Мансийского автономного округа - 

Югры «Урайский комплексный центр социального обслуживания населения»; 

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем 

на основании трудового договора; 

"Дисциплина труда" - обязательное для всех Работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.3. Действие настоящих Правил распространяется на всех Работников Учреждения. 

1.4. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

1.5. Официальным представителем Работодателя является директор, заместители  

директора, руководители  структурных подразделений, иные должностные лица, 

действующие в рамках полномочий, возложенных на них положениями о структурных 

подразделениях Учреждения, должностными инструкциями. 

1.6. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

1.7. Целью настоящих Правил является укрепление трудовой дисциплины, 

рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности и 

производительности труда.  

1.8. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным 

договором, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, 

трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения Работниками 

дисциплины труда. Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности – 

поощрять, к нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного 

взыскания. 
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2. Порядок приема на работу и увольнения Работников 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в бюджетном учреждении Ханты–Мансийского автономного округа - Югры  

«Урайский комплексный центр социального обслуживания населения». 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается Работнику, другой хранится в Учреждении в личном деле Работника. 

Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью 

Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в Учреждении. Содержание 

трудового договора должно соответствовать действующему законодательству 

Российской Федерации. При заключении трудового договора стороны могут 

устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение Работника по сравнению 

с действующим законодательством Российской Федерации. 

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

предъявляет Работодателю:  

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 учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана 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 федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.». 
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2.4. При заключении трудового договора впервые (с 01.01.2021 г.), сведения о 

трудовой деятельности работника будут формироваться в электронном виде. 

2.5. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине Работодатель (уполномоченное им лицо) по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) 

оформляет новую трудовую книжку. 

2.6. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное 

не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 

Работника к работе с ведома или по поручению Работодателя. 

2.7. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала 

работы, то Работник должен приступить к работе на следующий день после вступления 

договора в силу. Если Работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором, то трудовой договор аннулируется. 

2.8. Прием на работу оформляется приказом Работодателя на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под 

подпись. 

2.9. На основании приказа о приеме на работу Работодатель обязан в пятидневный 

срок сделать запись в трудовой книжке Работника, в случае, если работа в Учреждении 

является для Работника основной. 

2.10. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель 

(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на 

рабочем месте,  инструктажи по охране труда, по пожарной безопасности, по гражданской 

обороне и действиям в чрезвычайных ситуациях. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, пожарной безопасности, 

гражданской обороне, действиям в чрезвычайных ситуациях и технике безопасности на 

рабочем месте, к работе не допускается. 

2.11. До заключения трудового договора Работодатель обязан ознакомить работника 

под подпись с документами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью. 

2.12. При приеме на работу Работодатель обязан: 

обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достигших 

возраста восемнадцати лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

2.13. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого Работника, 

проработавшего в организации свыше пяти дней, в случае, когда работа в этой 

организации является для работника основной. 

2.14. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть 

осуществлены только в соответствии с действующим законодательством. 

2.15. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.16. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случаях, когда работник фактически допускается к 

работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено 

в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до 

начала работы. 

2.17. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
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лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, Коллективным договором. 

2.18. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей - шести месяцев, 

если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на 

срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.19. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание 

работнику не устанавливается. 

2.20. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель 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. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях. 

2.21. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное 

от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же 

Работодателя на условиях внутреннего совместительства и (или) у другого работодателя 

на условиях внешнего совместительства. 

2.22. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством Российской Федерации. 

2.23. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению 

сторон трудового договора. 

2.24. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем 

заявления Работника об увольнении.  

2.25. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении, по соглашению между Работником и Работодателем. 

2.26. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного 

нарушения Работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

Коллективного договора, или трудового договора Работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника. 

2.27. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на 
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его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора. 

2.28. По письменному заявлению Работника ему может быть предоставлен отпуск с 

последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). 

При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

договора по инициативе Работника этот Работник имеет право отозвать свое заявление об 

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

другой работник. 

2.29. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится с 

учетом мотивированного мнения представительного органа Учреждения, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

2.30. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 

2.31. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен 

быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или 

Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

2.32. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы Работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, 

но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

2.33. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

2.34. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если работник в день увольнения 

не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, 

следующего за днем предъявления уволенным работником требования о расчете. По 

письменному заявлению работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.35. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 

часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.36. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

Работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 

указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки.  Работодатель также не несет ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части 

первой статьи 83 Трудового кодекса РФ, и при увольнении женщины, срок действия 

трудового договора с которой был продлен до окончания беременности в соответствии с 

частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. По письменному обращению работника, 

не получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

garantf1://12025268.6404/
garantf1://12025268.373/
consultantplus://offline/ref=9F2D4E6AA011C53656AC99FC08423387E8AA8C49CBC00D8840EF334912Y5CCI
consultantplus://offline/ref=9F2D4E6AA011C53656AC99FC08423387E8AA8C49CBC00D8840EF334912Y5CCI
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=206755#l4045
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=206755#l4058
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2.37. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о 

чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия 

срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей 

отсутствующего Работника). 

2.38. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершению этой работы. 

2.39. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу. 

 

3. Основные права и обязанности Работника 

3.1.Работник Учреждения, имеет право на: 

заключение, изменение и 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 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, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

законом способами; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 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 права, предусмотренные трудовым законодательством, нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором 

Учреждения, локальными нормативными актами,  трудовыми договорами и 

должностными инструкциями. 



7 

 

3.2.Работник обязан: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными 

актами; 

соблюдать настоящие Правила Учреждения, в том числе режим труда и отдыха; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок 

выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы 

труда, работать над повышением своего профессионального уровня; 

грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том 

числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить 

обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных 

законодательством РФ случаях; 

соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и в Учреждении; 

систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и 

методы работы, совершенствовать профессиональные навыки; 

сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления), 

сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося 

у работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества); 

информировать Работодателя либо непосредственного руководителя, либо иных 

должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, 

препятствующих надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей; 

бережно относиться к имуществу Работодателя; 

использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с 

производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и 

использования материальных ценностей и документов; 

представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного 

положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего 

личность; 

соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами 

порядок работы с конфиденциальной информацией; 

отработать после обучения (профессиональной подготовки, переподготовки), 

осуществляемого на средства Работодателя, установленный ученическим договором срок; 

принимать участие в совещаниях, собраниях руководства собственников 

Работодателя, представлять отчеты о своей работе; 

при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в 

процессе выполнения работ, а также материально - технические средства, переданные 

работодателем для выполнения трудовых обязанностей; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным 

договором Учреждения, локальными нормативными актами, трудовыми договорами и 

должностными инструкциями. 

3.3. Работнику запрещается: 

использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 
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отношениями с Работодателем, а также в период рабочего времени вести личные 

телефонные разговоры, читать книги, газеты иную литературу, не имеющую отношения к 

трудовой деятельности, пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в 

компьютерные игры; 

использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование. 

3.4. Круг обязанностей, которые выполняет Работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией. 

 

4. Основные права и обязанности Работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены 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 (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты; 

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

4.2. Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство РФ и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия  соглашений 

и трудовых договоров; 

предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие 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 Трудовым кодексом РФ, соглашением, настоящими Правилами 

Учреждения, трудовыми договорами; 

вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками; 

обеспечивать учет сверхурочных работ; 

вести коллективные переговоры, а также заключить коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его выполнением; 

знакомить Работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

garantf1://12025268.5/
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своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства РФ 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 нарушение трудового законодательства РФ и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных нормативных правовых 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 

Учреждением, в предусмотренных действующим законодательством Российской 

Федерации 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 РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

создавать или выделять рабочие места для трудоустройства инвалидов и принимать 

локальные нормативные акты, содержащие сведения о данных рабочих местах; 

создавать инвалидам условия труда в соответствии с индивидуальной программой 

реабилитации или абилитации инвалида; 

предоставлять в установленном порядке информацию, необходимую для 

организации занятости инвалидов. 

 

5. Режим работы 

 

5.1.Рабочее время Работников Учреждения определяется настоящими Правилами. 

5.2.Работникам Учреждения  устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота и воскресенье). Нормальная продолжительность рабочего 

времени не может превышать 40 часов в неделю. 

5.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю; 

для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю; 

для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю; 

для женщин – 36 часов в неделю. 

5.4. 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. 

Так, рабочее время водителя автомобиля состоит из следующих периодов: 

а) время управления автомобилем; 

garantf1://12025268.5/
garantf1://12025268.5/
garantf1://12025268.5/
garantf1://12025268.237/
garantf1://12025268.22/
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б) время специальных перерывов для отдыха от управления автомобилем в пути и на 

конечных пунктах; 

в) подготовительно-заключительное время для выполнения работ перед выездом на 

линию и после возвращения с линии в организацию, а при междугородных перевозках - 

для выполнения работ в пункте оборота или в пути (в месте стоянки) перед началом и 

после окончания смены; 

г) время проведения медицинского осмотра водителя перед выездом на линию 

(предрейсового) и после возвращения с линии (послерейсового), а также время следования 

от рабочего места до места проведения медицинского осмотра и обратно; 

д) время стоянки в пунктах погрузки и разгрузки грузов, в местах посадки и высадки 

пассажиров, в местах использования специальных автомобилей; 

е) время простоев не по вине водителя; 

ж) время проведения работ по устранению возникших в течение работы на линии 

эксплуатационных неисправностей обслуживаемого автомобиля, не требующих разборки 

механизмов, а также выполнения регулировочных работ в полевых условиях при 

отсутствии технической помощи; 

з) время охраны груза и автомобиля во время стоянки на конечных и промежуточных 

пунктах при осуществлении междугородных перевозок в случае, если такие обязанности 

предусмотрены трудовым договором (контрактом), заключенным с водителем; 

и) время присутствия на рабочем месте водителя, когда он не управляет 

автомобилем, при направлении в рейс двух и более водителей; 

к) время в других случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

5.5. По соглашению между Работником и Работодателем может устанавливаться 

неполное рабочее время (неполный рабочий день или неполная рабочая неделя).  

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день  или неполную рабочую 

неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 

лет), женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного 

рабочего времени с сохранением права на получение пособия, а также лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством, нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права,  локальными нормативными актами.  

Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на работу (с 

включением этого условия в трудовой договор), или впоследствии. В последнем случае 

просьба Работника установить неполный рабочий день (с указанием продолжительности 

рабочего дня, времени начала и окончания рабочего дня) или неполную рабочую неделю 

(с указанием продолжительности рабочей недели, рабочих и нерабочих дней) выражается 

в соответствующем письменном заявлении на имя Работодателя. Установление Работнику 

неполного рабочего дня или неполной рабочей недели оформляется в виде 

дополнительного соглашения к трудовому договору, затем издается соответствующий 

приказ. 

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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5.6. Накануне нерабочих праздничных дней (перечень нерабочих праздничных дней 

см. в п. 6.3 Правил) продолжительность рабочего дня сокращается на один час.  

5.7. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания для 

работников Учреждения с учетом его производственной деятельности  устанавливается 

следующее: 

 Для женщин  

понедельник:   

начало работы  09 часов 00 минут 

перерыв на обед с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут 

окончание работы 18 часов 00 минут 

 

Вторник – пятница:  

начало работы 09 часов 00 минут 

перерыв на обед с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут 

окончание работы 17 часов 00 минут 

 

Для мужчин: 

понедельник-пятница:   

начало работы  09 часов 00 минут 

перерыв на обед с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут 

окончание работы 18 часов 00 минут 

 

5.8. Для Работников Учреждения, режим работы которых отличается от режима 

работы, установленного у Работодателя (п. 5.7.), режим работы устанавливается трудовым 

договором. 

5.9. Суммированный учет рабочего времени (ст. 104 ТК РФ) устанавливается для 

следующих работников по должностям:  

- культорганизатор(ОДН);  

-специалист по работе с семьей (ОДН,ОППГ); 

-воспитатель (ОДН); 

-инструктор по труду (ОДН); 

-психолог (ОДН,ОППГ); 

-инструктор по физической культуре (ОДН); 

-социальный педагог (ОДН); 

-ассистент по оказанию технической помощи (ОДН); 

- повар; 

- кухонный рабочий; 

-водитель автомобиля; 

 -  сроком на 1 год (с 1 января по 31 декабря) для работников отделения для 

несовершеннолетних (25 койко-мест; 25 мест) (сектор круглосуточного пребывания 

несовершеннолетних (25 койко-мест, 4 группы), сектор дневного пребывания 

несовершеннолетних (20 мест, 2 группы), сектор социальной адаптации 

несовершеннолетних и молодежи (5 мест, 1 группа)) (далее – ОДН), отделения 

психологической помощи гражданам (в том числе службы профилактики семейного 

неблагополучия, служба «Экстренная детская помощь») (далее – ОППГ) по должностям: 

специалист по работе с семьей, инструктор по труду, психолог, ассистент по оказанию 

технической помощи, социальный педагог, инструктор по физической культуре, 

воспитатель, культорганизатор;  

- сроком на 3 месяца (за квартал) для следующих работников по должностям: повар, 

кухонный рабочий; 

Учетный период устанавливается: 

- сроком на 1 месяц для следующих работников по должностям: водитель автомобиля. 
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Оплата производится ежемесячно по часовой тарифной ставке за отработанное 

время.  

При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в 

течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком 

сменности. 

При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение 

представительного органа работников (ст.372 ТК РФ). 

Работа в течение двух смен подряд запрещается (ст. 103 ТК РФ). 

 5.10.  При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в 

течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком 

сменности. 

 При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение выборного 

органа первичной профсоюзной организации (ст.372 ТК РФ).  

Работа в течение двух смен подряд запрещается (ст.103 ТК РФ). 

  5.11. Графики сменности утверждаются директором учреждения и доводятся до 

сведения работников не позднее чем за один месяц до их введения.  

5.12. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая 

продолжительность рабочего дня определяется по соглашению сторон. Работодатель 

обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в течение 

соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других) (ст.102 ТК 

РФ). 

5.13. Учѐт рабочего времени ведут лица, ответственные за составление графиков 

сменности, и в конце учетного периода суммируют время, фактически отработанное 

работниками за отчѐтный период. Лица, ответственные за составление графиков работы, 

обязаны обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым работником. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в 

течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.14. Продолжительность  работы в ночное время - с 22 часов до 6 часов (ст. 96 ТК 

РФ). 

Продолжительность работы (смены) в ночное время сокращается на один час без 

последующей отработки. 

Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для работников: 

 которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени,  

 принятых специально для работы в ночное время. 

Продолжительность работы в ночное время уравнивается с продолжительностью 

работы в дневное время в тех случаях, когда это необходимо по условиям труда, а также 

на сменных работах при шестидневной рабочей неделе с одним выходным днем.  

К работе в ночное время не допускаются:  

 беременные женщины;  

 работники, не достигшие возраста восемнадцати лет. 

Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, имеющие 

детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами их 

семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 

пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в 

ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не 

запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При 

этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим 

правом отказаться от работы в ночное время. 
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Выплата работникам учреждения за работу в ночное время (с 22 часов до 6 часов) 

составляет 20 процентов часовой тарифной ставки (оклада (должностного оклада), 

рассчитанного за час работы) за каждый час работы в ночное время. (ст. 154 ТК РФ, 

Постановление Правительства РФ от 22.07.2008 № 554 «О минимальном размере 

повышения оплаты труда за работу в ночное время»). 

5.15. Для Работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня устанавливается трудовым договором и не должна превышать четырех часов 

в день. 

5.16. В течение одного месяца продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, 

установленной для соответствующей категории Работников. 

5.17. Указанные в п. 5.15 и 5.16. ограничения продолжительности рабочего времени 

при работе по совместительству не применяются в следующих случаях: 

если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с задержкой 

выплаты заработной платы; 

если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответствии с 

медицинским заключением. 

5.18. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 

предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по 

совместительству Работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется 

авансом. 

5.19. Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска Работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному 

месту работы, то Работодатель по просьбе Работника предоставляет ему отпуск без 

сохранения заработной платы соответствующей продолжительности. 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 Работодатель в письменной форме предупреждает 

указанного Работника не менее чем за две недели до прекращения трудового договора. 

5.20.Эпизодическое привлечение Работников к работе на условиях 

ненормированного рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости 

производственного или организационного (управленческого) характера. На Работников с 

ненормированным рабочим временем распространяется порядок рабочего дня, 

установленный настоящими Правилами. 

5.21.Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни 

являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным членом 

семьи, другие случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

5.22. Сверхурочная работа (работ, производимая Работником по инициативе 

Работодателя  за пределами установленной продолжительности рабочего времени, 

ежедневной работы, а также работа сверх нормального числа рабочих часов за месяц при 

суммированном учете рабочего времени), работа в выходные и нерабочие праздничные 

дни, как правило, не допускаются. 

Привлечение Работника к сверхурочной работе допускается с его письменного 

согласия в следующих случаях: 

при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть 

выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности 

рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за 

собой порчу или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества), государственного или муниципального имущества либо создать угрозу 

жизни и здоровью людей; 
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при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения 

работы для значительного числа Работников; 

для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 

допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по 

замене сменщика другим работником. 

Привлечение Работодателем Работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в следующих случаях: 

при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия; 

при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, 

газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного 

согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников в возрасте до 18 лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами.  

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте 

до 3-х лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не 

запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие 

детей в возрасте до 3-х лет, должны быть под подпись ознакомлены со своим правом 

отказаться от сверхурочной работы. Обязанность известить их о праве отказаться от 

работы в сверхурочное время возлагается на руководителей структурных подразделений, 

в подчинении которых находятся указанные работники. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной 

работы каждого работника. 

Сверхурочная работа оплачивается в повышенном размере в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. По желанию Работника, выраженном в 

соответствующем письменном заявлении на имя Работодателя, сверхурочная работа 

вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного 

времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 

5.23. Привлечение Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем 

нормальная работа Учреждения в целом или его отдельных структурных подразделений.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 

согласия допускается в следующих случаях: 

для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 
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для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества; 

для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

В нерабочие праздничные дни допускается производство работ, приостановка 

которых невозможна по производственно-техническим условиям (непрерывно 

действующие организации), работ, вызываемых необходимостью обслуживания 

населения, а также неотложных ремонтных и погрузочно-разгрузочных работ. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это 

не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие 

детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 

Привлечение Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по приказу Работодателя. В приказе отражаются: причины привлечения 

работников к работе; конкретные дни работы; поименный список привлекаемых к работе 

работников; выходные дни (отгулы), предоставляемые взамен дней, в которые работники 

привлекаются к работе (при наличии от работников соответствующих заявлений и 

возможности их удовлетворить). 

5.24. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в 

повышенном размере в соответствии с законодательством Российской Федерации. 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. 

5.25.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 медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

consultantplus://offline/ref=1E346817E00FED4F745EF79E37F32A9656C9CDBED97FE3C82D4AE8CC7F45351C7490ED037C6BFEF6p4V7K
consultantplus://offline/ref=A6E536BE3EC625B27793B34BFC6BAC813F162FE3299322C1B78EEB17A48CCF8480BE035DB6F90018TBbEK


16 

 

работодателя 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. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать 

вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

5.26. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о не допуске к 

работе) оформляется приказом, в котором перечисляются обстоятельства, послужившие 

основанием для отстранения Работника; документы, которые подтверждают такие 

основания; период времени отстранения; условия начисления  заработной платы за период 

отстранения. Приказ объявляется Работнику под подпись. 

5.27. Допуск к работе оформляется приказом о прекращении (об отмене) 

отстранения Работника и объявляется Работнику под подпись.  

5.28. Работодатель обязан организовать точный учет рабочего времени, фактически 

отработанного каждым работником. Число отработанных Работником часов (дней) 

ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего времени, который ведется в каждом 

структурном подразделении лицами, назначенными ответственными за ведение табеля. 

 

6. Время отдыха 

6.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

6.2. Видами времени отдыха являются: 

перерывы в течение рабочего дня; 

ежедневный отдых; 

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; 

отпуска. 

6.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания (режим определен п. 5.7. Правил); 

2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 

3) нерабочие праздничные дни: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка. 

6.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней и дополнительный 

оплачиваемый отпуск за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, 

продолжительностью 16 (шестнадцать) календарных дней.  

По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из 
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частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  

6.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. 

6.6. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до 

истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям 

Работников: 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному 

месту работы; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

6.7. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков 

утверждается Работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного 

года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

6.8. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

6.9. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и 

Работодателем. 

6.10. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 

году; 

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением 

военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году; 

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

6.11. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, 

предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 

не менее 3 календарных дней в зависимости от занимаемой должности. Перечень 

должностей устанавливается в Коллективном договоре (приложение № 4). 

6.12.Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена 

к отпуску за следующий рабочий год. 

6.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий Работника, в случаях 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.  
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В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Учреждения, 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При 

этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется.  

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

 6.14. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 

отличный от предусмотренного в графике отпусков период (например, перед отпуском по 

беременности и родам, направление в служебную командировку, приобретение путевки на 

санаторно-курортное лечение и др.) работник обязан предупредить Работодателя об этом 

в письменном виде не позднее чем за две недели до даты начала предполагаемого отпуска. 

Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению 

сторон. 

 

7. Выплата заработной платы 

7.1.  Заработная плата выплачивается работникам Учреждения два раза в месяц:  

за первую половину месяца - 25 числа расчетного месяца; 

за отработанный месяц - 10 числа месяца, следующего за расчетным. 

В день окончательного расчета за отработанный месяц Работодатель обязан выдать 

Работнику расчетный листок (приложение № 6), содержащий сведения о составных частях 

заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, о размерах иных 

сумм, начисленных Работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение 

Работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работнику, 

размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, 

подлежащей выплате (ст. 136 ТК РФ). 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

Заработная плата работникам, приступившим к работе до 10 числа месяца, 

выплачивается 10 и 25 числа текущего месяца за фактически отработанное время, 

окончательный расчет производится 10 числа следующего месяца. 

 

8. Меры поощрения за труд 

8.1. За добросовестное исполнение  трудовых  обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде Работодатель  поощряет Работников: 

выплатами стимулирующего характера – в порядке и на условиях, предусмотренных 

Положением о порядке установления стимулирующих выплат работникам Учреждения;  

награждением Благодарственным письмом; 

награждением Почетной грамотой Учреждения; 

занесением на Доску почета Учреждения. 

Поощрения объявляются в приказе по Учреждению, доводятся до сведения всего 

коллектива. 

8.2. Процедура поощрения и награждения работников Учреждения  

регламентируется Положением о наградах Учреждения. 

 

9. Ответственность сторон 

9.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и 

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
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федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными 

законами. 

9.2. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, 

соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

9.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, должностных инструкций положений, приказов и распоряжений 

Работодателя и т. П. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям; 

9.4. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, настоящими Правилами не допускается. 

9.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

9.6. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать 

от Работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт, который подписывается не менее чем двумя Работниками - свидетелями такого 

отказа. 

9.7. Не предоставление Работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

9.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей 

вызвано не зависящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания 

Работодатель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах 

совершенного проступка. 

9.9. 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 представительного органа Работников. 

9.10. 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. 

9.11. Дисциплинарные взыскания оформляются приказом, в котором отражается: 

существо дисциплинарного проступка; 

время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

вид применяемого взыскания; 

документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 

документы, содержащие объяснения Работника. 

9.12. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется Работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается 

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

9.13. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или)  органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

9.14. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, по просьбе 
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самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников. 

9.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

9.16. В случае нарушения, руководителем структурного подразделения, их 

заместителями трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права, условий соглашения Работодатель обязан рассмотреть заявление 

представительного органа работников о таком нарушении и сообщить о результатах его 

рассмотрения в представительный орган Работников. 

 

10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

10.1. Работодатель и Работники Учреждения в своей деятельности обязаны 

руководствоваться Кодексом этики и служебного поведения работников органов 

управления социальной защиты населения и учреждений социального обслуживания. 

garantf1://12025268.5/


 

 

Приложение №1 

к правилам внутреннего трудового распорядка 

БУ«Урайский комплексный центр социального обслуживания населения» 

 

Трудовой режим работников 

БУ «Урайский комплексный центр социального обслуживания населения» 

 

№ 

п/п 

Наименование 

должности 

Продол

житель

ность 

рабочей 

недели 

(мужчи

на/жен

щина) 

(час.) 

Режим работы 

Суммирова

нный учѐт 

рабочего 

времени, 

учѐтный 

период 

Начало и 

окончание 

рабочего дня, 

перерыв для 

отдыха и 

питания  

1 

2 

 

Повар 

Кухонный рабочий 

 

40/36 

 

Сменная работа 

согласно графика 

 

Учет нормы 

рабочего 

времени за 

квартал 

 

Согласно 

графика, 

непрерывная 

работа 

 

3 

Ассистент по 

оказанию 

технической помощи 

(ОДН) 

40/36 
Сменная работа 

согласно графика 

Учет нормы 

рабочего 

времени за 

год 

Согласно 

графика, 

непрерывная 

работа(в 

ночные 

смены) 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

Специалист по работе 

с семьей (ОДН) 

Воспитатель (ОДН) 

Культорганизатор 

(ОДН) 

Инструктор по труду 

(ОДН) 

Психолог (ОДН)  

Социальный педагог 

(ОДН)  

Инструктор по 

физической культуре 

(ОДН)  

40/36 
Сменная работа 

согласно графика 

Учет нормы 

рабочего 

времени за 

год 

Согласно 

графика, 

11 

12 

Специалист по работе 

с семьей (ОППГ) 

Психолог (ОППГ) 

40/36 
Сменная работа 

согласно графика 

Учет нормы 

рабочего 

времени за 

год 

Согласно 

графика 

13 Водитель-автомобиля 40 
Сменная работа 

согласно графика 

Учет нормы 

рабочего 

времени за 

месяц 

Согласно 

графика 
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14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

30 

 

31 

32 

33 

 

34 

35 

36 

37 

 

38 

39 

40 

41 

42 

43 

44 

45 

46 

47 

Директор 

Заместитель 

директора  

Юрисконсульт 

Документовед 

Специалист по 

персоналу  

Специалист по охране 

труда  

Специалист по 

противопожарной 

безопасности 

Главный бухгалтер 

Заместитель главного 

бухгалтера  

Бухгалтер 

Экономист 

Специалист по 

закупкам  

Заведующий 

хозяйством 

Заведующий складом 

Шеф повар 

Буфетчик 

Заведующий 

отделением (ОИАР, 

ОССГ, ОППГ, СМО, 

СОСМО, ОСРиА, 

ОСРиАДОВ, ОДН) 

Заместитель 

заведующего 

отделением (ОДН) 

Специалист по 

социальной работе  

Инженер по 

автоматизированным 

системам управления 

производством 

Методист 

Психолог 

(ОСРиА.ОСРиАДОВ, 

ОССГ) 

Логопед 

Ассистент по 

оказанию 

технической помощи 

(ОСРиА, ОСРиАДОВ, 

ОССГ) 

Специалист по работе 

с семьей 

(ОСРиА.ОССГ) 

Специалист по 

комплексной 

реабилитации 

Культорганизатор 

(ОСРиА, ОСРиАДОВ) 

Инструктор по труду 

 

 

 

 

 

 

 

 

40/36 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5-дневная рабочая 

неделя, выходные – 

суббота, воскресение. 

. 

- 

 

 

 

Для женщин: 

понедельник:  

с 09:00 до 

18:00, 

вторник, 

среда, 

четверг, 

пятница: 

с 09:00 до 

17:00 

Для мужчин: 

понедельник, 

вторник, 

среда, 

четверг, 

пятница: 

с 09:00 до 

18:00, 

перерыв для 

отдыха и 

питания  

с 13:00 до 

14:00 
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48 

49 

Оператор стиральных 

машин 

Кастелянша 

 

40/36 

 

 

 

5-дневная рабочая 

неделя, выходные – 

суббота, воскресение. 

- Понедельник

: 

с 08:00 до 

17:00 

Вторник, 

среда, 

четверг, 

пятница: 

с 08:00 до 

17.00/16:00 

перерыв для 

отдыха и 

питания 

с 13:00 до 

14:00 

50 

51 

Дворник 

Рабочий по 

комплексному 

обслуживанию и 

ремонту зданий 

40/36 

5-дневная рабочая 

неделя, выходные – 

суббота, воскресение. 

 Понедельник

: 

с 08:00 до 

17:00 

Вторник, 

среда, 

четверг, 

пятница: 

с 08:00 до 

17:00/16:00 

перерыв для 

отдыха и 

питания 

с 13:00 до 

14:00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


