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Правила 

внутреннего  трудового распорядка 

МБУ «Центр социального обслуживания населения» 

 

 
1. Общие положения 

 

             1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются 

локальным нормативным актом МБУ «Центр социального обслуживания населения», 

регламентирующим  в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами 

порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон  

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам  меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении. 

            1.2. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих в учреждении на 

основании заключенных трудовых договоров. 

             1.3. Правила имеют целью укреплять трудовую дисциплину, способствовать рациональному 

использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению производительности и 

эффективности труда в учреждении. 

             1.4. Настоящие Правила обязательны для всех работников учреждения. 

             1.5. Настоящие Правила должны быть доведены до каждого работника учреждения. 

             1.6. Дисциплина труда – это установленный порядок, без поддержания которого невозможно 

обеспечить согласованную деятельность в процессе совместного труда работников  МБУ «Центр 

социального обслуживания населения». Дисциплина труда  требует от работников надлежащего 

исполнения трудовых обязанностей, закрепленных в статье 21 Трудового кодекса РФ, других 

федеральных законах и иных нормативных правовых актах, содержащих нормы трудового права.  

            1.7. Нарушение, а также несоблюдение Правил  служит основанием для привлечения 

виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности в порядке, определяемом Трудовым 

Кодексом РФ. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

       2.1. Сторонами трудового договора являются «Работник» и «Работодатель». Трудовые 

отношения между «Работником» и «Работодателем» определяются условиями трудового договора, 



заключенного сторонами в письменной форме в двух экземплярах (по экземпляру для каждой 

стороны), скрепленного подписями сторон и печатью учреждения. 

       2.2. При заключении трудового договора в соответствии со статьей 65 ТК РФ лицо,  

поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства); 

- 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; 

   2.3. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на 

работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

             2.4. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого 

лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

       2.5. Трудовой договор в соответствии со статьей 67 ТК РФ заключается в письменной 

форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение 

работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

       2.6. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного 

представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического 

допущения работника к работе. 



          2.7. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, 

то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в 

силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 

  2.8. При заключении трудового договора работнику необходимо пройти медицинское 

освидетельствование (в соответствии со статьей 69 ТК РФ), которое производится за счет средств 

работодателя, согласно статье 212 ТК РФ. В приемном листе у соискателя работы должны быть  

медицинские заключения согласно приказу Министерства здравоохранения РФ от 28 января 2021г. 

№ 29н.) 

  2.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора.  

 2.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором. 

 2.11. При заключении трудового договора в нём по соглашению сторон в соответствии со 

статьей 70 ТК РФ может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 

его соответствия поручаемой работе. 

 2.12. Условие об испытании указывается в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом 

договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 

 2.13. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- 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 18 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; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_314838/0bcb36bb1684e9183927055e83f44ce0bac15487/#dst797


- в иных случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором. 

  2.14. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей и их 

заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств 

или иных обособленных структурных подразделений учреждения – шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

  2.15. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

             2.16. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника 

и другие периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе. 

 2.17. Право оценки результатов испытания работника принадлежит работодателю, который в 

период испытательного срока должен выяснить деловые и профессиональные качества работника. 

             2.18. При неудовлетворительном результате испытания работодатель в соответствии со 

статьей 71 ТК РФ 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. 

Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.  

  2.19. При неудовлетворительном  результате испытания  расторжение трудового договора 

производится без учета  мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного 

пособия.  

   2.20. 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 вправе расторгнуть трудовой договор по собственному желанию в период 

испытания, если придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

  2.22. По общему же правилу работник вправе расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя за 2 недели. 

            2.23. Не позднее дня увольнения работник обязан оформить увольнительный лист, выданный 

ему работником отдела кадров, передать дела, а также сдать документы и иное имущество, 

полученное им при приеме на работу в целях надлежащего выполнения его обязанностей, 

уполномоченному работодателем лицу.   

      2.24. Общими основаниями прекращения трудового договора в соответствии со статьей 77 

ТК РФ являются: 

-  соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 



-  истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

-  расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80 ТК РФ); 

-  расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ); 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или   

переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника  имущества организации, 

с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (ст.75 ТК 

РФ); 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий 

трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы 

(части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 

- отказ работника  от перевода на работу  в другую местность вместе с работодателем (часть  первая 

статьи 72.1 ТК РФ); 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

- нарушение установленных  ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового 

договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст.84 ТК РФ); 

           2.25. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

ТК РФ и иными федеральными законами. 

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

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

ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день 

после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

 2.27. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

           2.28. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

 2.29. Если по истечении срока предупреждения об увольнении (ст.80 ТК РФ) трудовой 

договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. 

 2.30. Срочный трудовой договор (ст.79 ТК РФ) прекращается с истечением срока его 

действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 



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

трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

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

прекращается по завершении этой работы. 

  2.32. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

  2.33. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

            2.34. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работодателя (ст.81 ТК РФ) в 

случаях: 

-  ликвидации учреждения; 

- сокращения численности или штата работников; 

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

- смены собственника имущества организации (в отношении руководителя, его заместителей и 

главного бухгалтера); 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если 

он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного  грубого нарушения работником трудовых обязанностей: прогула (отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин  в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его 

(её) продолжительности, а также в случаях отсутствия  на рабочем месте без уважительных причин 

более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены)); 

- появления работника на работе (на своём рабочем месте либо на территории организации – 

работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую 

функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), 

ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 

разглашения персональных данных другого работника; 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

- установленного комиссией по охране труда  или уполномоченным по охране труда нарушения 

работником требований  охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия 

(несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 



- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим  денежные или  

товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 

работодателя; 

- принятия необоснованного решения руководителем, его заместителями и главным бухгалтером, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или 

иной ущерб имуществу организации; 

- однократного грубого нарушения – руководителем, его заместителями своих трудовых 

обязанностей; 

- представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового 

договора; 

- в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 

      2.35. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

           2.36. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы, за 

исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с                

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

            2.37. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у 

данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим 

образом копии документов, связанных с работой. 

             2.38. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона. 

          2.39.  В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в 

связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 

отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не 

несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 
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сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 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 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с 

которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и 

родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По письменному обращению работника, 

не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника               

(в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со 

дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

 

                                 3. Основные права и обязанности работника 

 

      3.1.  Работник имеет право в соответствии со статьей 21 ТК РФ на: 

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

установлены ТК РФ, 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 ТК РФ, 

иными федеральными законами; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
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- 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 ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором; 

- 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 ТК РФ и  иными федеральными  законами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами; 

 - обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

          3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

- соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

             3.3. Работник обязуется лично выполнять трудовую функцию, определенную трудовым 

договором, должностной инструкцией, другими локальными документами, предусмотренными у 

данного работодателя, выполнять задания и поручения непосредственного руководителя, не 

противоречащие своим обязанностям и действующему законодательству РФ. 

                                         

                                           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 ТК РФ, 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 ТК РФ, 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 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; 

- 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;  

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату не реже, чем 

каждые полмесяца путем перечисления денежных средств на зарплатные карты. При совпадении 

дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы 

производится накануне этого дня. Срок выплаты заработной платы работникам МБУ «ЦСОН»: 

- за первую половину месяца – 28 числа расчетного месяца; 

- за вторую половину месяца – 13 числа месяца, следующего за расчетным. 

 - вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля  за их выполнением;  

- знакомить работников под роспись с принимаемыми  локальными нормативными актами, 

непосредственно  связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа  исполнительной власти, 

уполномоченного  на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением  

трудового законодательства  и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных  органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные  за 



нарушения трудового законодательства 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 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 ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 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 ТК РФ, 

федеральными  законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

 

 5. Режим рабочего времени и время отдыха. 

 

   В соответствии со статьей 100 ТК РФ работникам МБУ «Центр социального обслуживания 

населения» устанавливается следующий режим рабочего времени: 

    5.1. Работникам  МБУ «ЦСОН» устанавливается  пятидневная 40- часовая рабочая неделя. 

               5.2. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается 

следующий режим рабочего времени: 

– 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресеньем; 

– продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов: 

 Начало рабочего дня – 8.30 часов; 

 Окончание рабочего дня – 17.30 часов; 

 Перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 12.48 часов (в соответствии со ст.108 ТК РФ). 

 Обеденный перерыв не предусмотрен для сотрудников, продолжительность рабочего дня 

(смены) которых составляет 4 часа и менее.  

           5.3. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат 

включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

       5.4. Для водителей автомобиля  МБУ «ЦСОН»  

 Начало рабочего дня – 7.42 часов; 

 Перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 14.00 часов; 

 Окончание рабочего дня –18.00 часов. 

        5.5. Для социальных работников МБУ «ЦСОН» имеющих 3 (третью) группу инвалидности 



 Начало рабочего дня – 8.30 часов; 

 Окончание рабочего дня – 12.30 часов. 

           5.6. Для сторожей  МБУ «ЦСОН» устанавливается  суммированный учет рабочего времени с 

учетным периодом – год в соответствии с ежемесячными графиками сменности, утвержденными 

директором МБУ «ЦСОН» с учетом мнения выборного профсоюзного комитета. 

5.7. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается ТК РФ и иными 

федеральными законами: 

-  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 1 и 2 группы – не более 35 часов в неделю. 

-  для медицинских работников отделения дневного пребывания «Вдохновение» не более 39 часов в 

неделю. 

5.8. В МБУ «ЦСОН» может устанавливаться по соглашению сторон неполное рабочее время 

(неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением 

рабочего дня на части) в следующих случаях: 

- по просьбе беременной женщины; 

- одного из родителей (опекуна, попечителя) имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), 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 РФ. 

           5.9. Продолжительность рабочего дня, непосредственно  предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.10. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

            5.11. Привлечение работников МБУ «ЦСОН» к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни допускается только в случаях, предусмотренных ст. 113 ТК РФ, с их письменного согласия по 

письменному распоряжению директора. Работа в выходной или нерабочий праздничный день 

оплачивается в порядке, предусмотренным ст. 153 ТК РФ. По желанию работника, работавшего в 

выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть представлен другой день отдыха. 

5.12. Работникам МБУ «ЦСОН» с ненормированным рабочим днем  предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск (Список работ, профессий и должностей, по 

которым предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска, прилагается к коллективному 

договору – Приложение №2).  

           5.13. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 28 календарных 

дней. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней 



отпуска не включаются. Также в число календарных дней отпуска не включается период временной 

нетрудоспособности сотрудника при наличии электронного листка нетрудоспособности. 

5.14. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в МБУ «ЦСОН». По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

5.15. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника предоставляется: 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до 18 лет; 

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

            5.16. Графики отпусков составляются с учётом пожеланий работников при условии, что это 

не противоречит интересам учреждения. Отдельным категориям работников в случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

            5.17 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемых работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации не позднее за две недели до наступления  

календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ. О времени начала отпуска 

работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.18. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные 

дни, то есть на субботу и воскресенье. 

5.19. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 

предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя об этом 

в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков 

предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

5.20. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

5.21. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу директора  

учреждения. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена 

по выбору сотрудника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. При увольнении сотруднику 

выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по его 

письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с 

последующим увольнением. 



5.22. Отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим 

уважительным причинам предоставляется работникам МБУ «ЦСОН» по их письменному 

заявлению, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы согласно части 2 ст. 128 ТК РФ.  

 

6. Поощрения за труд. 

 

      6.1. За образцовое выполнение должностных обязанностей, высокую исполнительскую 

дисциплину, инициативность, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий 

особой важности и сложности, большой вклад в развитие и совершенствование работы и за другие 

достижения в работе применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой. 

 6.2. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) работодателя учреждения и доводятся 

до сведения всего трудового коллектива. 

   6.3. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений.  

         6.4. Сведения о поощрениях и награждениях вносятся в трудовую книжку работника после 

издания приказа. 

6.5. Денежные вознаграждения за труд осуществляются в соответствии с Положением об 

установлении стимулирующих выплат работникам МБУ «Центр социального обслуживания 

населения». 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины  

 

7.1. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. дисциплинарный проступок, противоправное 

превышение прав, неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, 

возложенных на него Трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 

должностной инструкцией, приказами администрации МБУ «ЦСОН», влечет за собой применение 

мер дисциплинарного взыскания, а также других мер, предусмотренных действующим 

законодательством РФ. 

        7.2. За совершение дисциплинарного проступка работником (ст.192 ТК РФ.), работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 



          7.3. До применения дисциплинарного взыскания (ст.193 ТК РФ) работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение по истечении двух рабочих дней составляется соответствующий акт. Отказ работника 

дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

          7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

          7.5. 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. 

   7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых оно совершенно. 

         7.7. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

(распоряжение) составляется соответствующий акт. 

         7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания (ст.194 ТК РФ). 

         7.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

  7.10. Дисциплинарные взыскания в трудовую книжку не записываются, за исключением 

записи об увольнении. 

 

8. Заключительные положения 
 

8.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с 

учетом мнения представительного органа Работников МБУ «ЦСОН», согласно статье 190 Трудового 

кодекса РФ. 

8.2. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены под роспись  

все сотрудники учреждения, включая принимаемых на работу. Все сотрудники учреждения, 

независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

настоящие Правила. 

8.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также 

Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права. 



8.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех 

Работников организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил 

служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности. 

             8.5. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с получателями 

социальных услуг и посетителями. 

8.6. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в учреждении в доступном 

месте. 

8.7. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового 

законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения 

изменений и дополнений в настоящие Правила). 

8.8. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, 

предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка. 

 

 

 

     

 


