
 
 

 



1. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И 

 УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

1.1. При поступлении на работу работодатель вправе потребовать от 

поступающего работника: 

1.1.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

1.1.2. Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

1.1.3. Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

1.1.4. Документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

1.1.5. Соответствующие документы об образовании или профессиональной 

подготовке: диплом, удостоверение – копии, которых, удостоверенных 

администрацией, должны быть в личном деле каждого работника; 

1.1.6. Справку об отсутствии судимости в соответствии со ст. 351.1. ТК РФ. 

1.2. Все поступающие на работу в Центр принимаются с испытательным сроком 

до трех месяцев, за исключением случаев, определенных Трудовым кодексом РФ, 

с заключением трудового договора: 

1.2.1. Прием на работу оформляется приказом по Центру. Приказ объявляется 

работнику под роспись, в трудовой книжке которого делается соответствующая 

запись. Фактическое допущение к выполнению трудовых обязанностей (при 

прохождении медосмотра) соответствующим должностным лицом, считается 

заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу 

оформлен документально. 

1.2.2. Работодатель  знакомит работника с полученной работой, условиями и 

оплатой труда, разъясняет его права и обязанности, согласно должностной 

инструкции – под роспись. 

1.2.3. Знакомит с Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом 

ОГБУСО «Комплексный центр социального обслуживания населения Осинского 

района» и другими локальными нормативными актами. 

1.2.4. Инструктирует по охране и технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиены, противопожарной безопасности с отражением в журнале 

инструктажа соответствующего образца, соответствующим должностным лицом. 

1.2.5. Впервые трудоустроенные работники должны внести плату на счет 

учреждения за выдачу бланка трудовой книжки, приобретенной работодателем. 

Трудовые книжки хранятся у специалиста отдела кадров как документы строгой 

отчетности. 

1.2.6. На каждого работника Центра ведется личное дело, которое включает 

личную карточку по учету кадров, личные заявления, копии документов об 

образовании, материалы с результатами аттестации, копии приказов о назначении 

и перемещении, поощрении, увольнении и ином. 

1.2.7. Прекращение трудового договора может иметь место только на основаниях, 

предусмотренных действующим законодательством: 



- работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

письменно директора Центра (или лиц, его заменяющих) за 2 недели, в случае, 

если расторжение договора обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в учебное заведение, переход на пенсию и другие случаи), то 

возникает обязанность работодателя по его расторжению. Днем увольнения 

считается последний день работы; 

- расторжение трудового договора по инициативе администрации допускается без 

предварительного согласия представителя  работников Центра, за исключением 

случаев, предусмотренных трудовым законодательством; 

- в день увольнения работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении. При этом причина увольнения должна 

быть указана в точном соответствии с формулировкой действующего трудового 

законодательства и в виде ссылки на статью (пункт) ТК РФ; 

-  работодатель освобождается от ответственности, если задержка расчета 

произведена не по его вине. 

Вопросы по приему и увольнению с работы, не отраженные в настоящих 

правилах, регулируются в соответствии с действующим законодательством. 

 

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

2.1.  Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Центра и других работников; 

- требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

установленном порядке; 

- принимать локальные нормативные акты. 

2.2. Работодатель обязан: 

2.2.1. Правильно организовать труд работников в соответствии с их 

специальностью, квалификацией, укреплять трудовую дисциплину. 

2.2.2. Закреплять за каждым работником Центра определенное место работы, 

создавать необходимые условия для работы персонала: обеспечить исправное 

состояние оборудования, охрану здоровья, безопасные условия труда. 

2.2.3. Обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на ее 

укрепление, устранение потерь рабочего времени, своевременно применять меры 

воздействия к нарушившим трудовую дисциплину. 

2.2.4. Создавать условия для внедрения научной организации труда, 

организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта 

работников Центра и других трудовых коллективов учреждений социальных 

служб. 



2.2.5. Проводить в установленные сроки аттестацию работников, создавать 

условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях. 

2.2.6. Контролировать знания и соблюдения работниками всех требований, 

инструкций по технике безопасности,  производственной санитарии, правил 

пожарной безопасности. 

2.2.7. Обеспечивать своевременную выдачу заработной платы по мере 

поступления средств из бюджета, осуществлять систематический контроль за 

соблюдением условий оплаты труда работников. 

2.2.8. Налагать дисциплинарные взыскания. 

2.2.9. График работы для сотрудников, работающих посменно, составлять с 

учетом заложенных в штатное расписание Центра ставок. 

2.2.10. Соблюдать законы и нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

2.2.11. Имеющиеся в распоряжении администрации персональные данные 

используются лишь в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина. 

Ответственность за нарушения по части 2 настоящих правил определяется 

действующим законодательством. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Работник имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовой договор в порядке, установленном 

законодательством; 

- на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором, равно как и 

рабочее место, соответствующее установленным государственным стандартом, 

коллективным договором; 

- на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией и качеством выполненной работы; 

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени (в предусмотренных случаях и сокращенной); 

- на предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих, праздничных 

дней, оплачиваемых отпусков; 

- на получение полной и достоверной информации об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте; 

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

запрещенными законом способами; 

- на создание и вступление в профессиональные союзы; 

- на участие в ведении коллективных переговоров и заключении коллективного 

договора через своих представителей (с получением информации за его 

исполнением); 

- разрешение индивидуальных и коллективных споров; 

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

обязанностей и компенсацию морального вреда в установленном законом 

порядке. 

3.2. Работники Центра обязаны: 



3.2.1. Работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, 

возложенные на них Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

должностными инструкциями, иными локальными актами. 

3.2.2. Соблюдать дисциплину труда – основу порядка в Центре, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, максимально использовать 

его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них 

обязанностей, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, не 

заниматься посторонними делами и разговорами, не отвлекать без уважительных 

причин от работы других сотрудников. 

3.2.3. Вести необходимую для работы документацию. 

3.2.4. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, 

производственной санитарии, противопожарной охраны, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться при необходимости 

средствами индивидуальной защиты. 

3.2.5. Быть внимательными и доброжелательными с детьми, вежливыми с 

членами коллектива. 

3.2.6. Систематически повышать свой профессиональный и культурный уровень. 

3.2.7. Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

3.2.8. Беречь и укреплять собственность Центра (оборудование, инвентарь и тог 

далее). Экономно расходовать электроэнергию, только по служебной 

необходимости использовать телефон. 

3.2.9. Проходить в установленный срок медицинский осмотр. 

Ответственность за нарушения по части 3 настоящих правил определяется 

действующим законодательством. 

 

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ, ВРЕМЯ ОТДЫХА, ОТПУСКА И ЕГО 

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

4.1. В соответствии с действующим законодательством РФ, в Центре 

устанавливается пятидневная рабочая неделя с нормальной продолжительностью 

рабочего времени равной 36 часов – у женщин, 40 часов – у мужчин в неделю и 

двумя выходными днями: суббота и воскресенье. Режим  рабочего времени  с 9-00 

до 17-20 часов. 

4.2. Работа в праздничные и выходные дни допускается в случаях, 

предусмотренных законодательством, по письменному приказу администрации, 

по желанию работника. Работавшего в эти дни работнику, может быть 

предоставлен другой день отдыха (отгул). В случае если работнику 

противопоказано по каким-либо причинам работать в указанные дни, но он 

изъявляет свое желание, то работодатель должен ознакомить данного работника в 

письменной форме со своим правом отказаться от работы. 

4.3. Для категорий сотрудников (сторож), рабочее время устанавливается по  

сменному режиму работы Центра в соответствии с графиком, составленному с 

учетом, заложенных в штатном расписании Центра ставок, по которому ведется 



суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего 

времени за учетный период не превышала нормального числа рабочих часов. 

Запрещается работа в течение двух смен подряд. 

4.4. График работы составляется своевременно, не менее чем за месяц, 

объявляется каждому работнику под роспись. О каждом изменении часов 

работники должны быть оповещены заблаговременно под расписку. 

4.5. Для некоторых работников установлен ненормированный рабочий день: 

заместитель директора по социальной работе – 12 дней, главный бухгалтер – 12 

дней, заместитель главного бухгалтера – 10 дней, бухгалтер – 5 дней, экономист – 

5 дней, водитель – 3 дня, начальник хозяйственного отдела – 3 дня, заведующие 

отделениями – 5 дней. 

4.6. Обеденный перерыв 1 час (13.00-14.00).  

4.7. Совмещение профессий (должностей) возможно, не более чем на 50 % 

совмещаемой профессии (должности). 

4.8. Работодатель организует учет явки на работу и уход с нее, а также 

регистрацию времени работы вне графика (работа в праздничные и выходные 

дни). Все отгулы за ранее отработанное время предоставляются только по 

письменному заявлению работника. 

4.9. Уход в рабочее время по служебным делам или другим уважительным 

причинам допускается только с разрешения директора.  

4.10. Работнику Центра запрещается оставлять работу до прихода сменяющего. В 

случае неявки сменного, работник должен известить об этом администрацию, 

которая принимает меры к его замене (оплата производится как за работу за 

пределами нормальной продолжительности рабочего времени).  

4.11. В случае если работник не может явиться на работу по уважительной 

причине, он обязан известить об этом работодателя с последующим 

предоставлением оправдательных документов. 

4.12. Работникам Центра запрещается изменять по своему усмотрению график 

работы. 

4.13. Учет рабочего времени ведется отделом кадров на всех состоящих в штате 

Работников. Табель учета рабочего времени предоставляется отделом кадров в 

бухгалтерию 2 раза в месяц  на 15-е число расчетного месяца и на 30-е  число 

расчетного месяца.  

4.14. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

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. 



4.15. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

4.16. День социального работника – 8 июня – является профессиональным 

праздником. 

4.17. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с 

учетом необходимости обеспечения нормального хода работы Центра. 

График отпусков утверждается директором Центра на каждый календарный год 

не позднее, чем за две недели до завершения календарного года в порядке, 

установленном трудовым законодательством для принятия локальных 

нормативных актов,  и доводится до сведения всех рабочих и служащих. 

График отпусков обязателен как для Работника, так и для Работодателя. 

4.18. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех 

Работников,  согласно действующему законодательству РФ устанавливается не 

менее 28 календарных дней.  

4.19. Отзыв работника Центра из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная  в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору  работника в любое удобное для него время в течение текущего рабочего 

года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.  

4.20. Работнику устанавливается за работу в режиме ненормированного рабочего 

дня дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

указывается в трудовом договоре на основании действующего в Центре 

положения.  

4.21. 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. 

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

4.23. Запрещается совершать работникам аморальных поступков, несовместимых 

с продолжением данной работы (пьянство, курение на рабочем месте и так далее). 

 

5. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

5.1. За качественное выполнение трудовых обязанностей, добросовестную работу, 

новаторство в труде применяется поощрение сотрудников: 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой; 

- выплаты премии; 

- доплата стимулирующего характера к заработной плате. 

Могут применяться несколько видов поощрения одновременно. 

Поощрения объявляются приказом или распоряжением, и заносится в трудовую 
книжку в соответствии с правилами их ведения. Поощрения доводятся до 
сведения всего коллектива. При премировании работников руководствоваться 
Положением о порядке установления выплат стимулирующего характера, а также 
Критериям и показателям результативности работы в Центре. 



Все вопросы по мерам поощрения, не установленные в настоящих правилах, 

установлены ст. 191 ТК РФ. 

6. ОПЛАТА ТРУДА 

6.1. Оплата труда работников учреждения осуществляется на основании 
Положения об оплате труда работников учреждения. 
6.2. Заработная плата определяется в зависимости от квалификации работника, 

сложности, количества, качества и условий выполняемой работы. 

6.3. Система заработной платы, установленная в учреждении, определяется 

локальными нормативными актами учреждения и конкретизируется в трудовом 

договоре. 

6.4. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику два раза в 

месяц: аванс – 20 числа текущего месяца, окончательный расчет – 5 числа месяца, 

следующего за текущим месяцем. При совпадении дня выплаты с выходным или 

нерабочим праздничным днём выплата заработной платы производится накануне 

этого дня. 

6.5. Для целей учёта начисления и выплаты заработной платы, а равно иных 

выплат материального стимулирования труда за учётный период отработанного 

работниками рабочего времени принимается один календарный месяц. Учёт 

рабочего времени, отработанного каждым работником, ведётся лицом, 

назначенным приказом (распоряжением) директором учреждения. 

6.6. Удержания из заработной платы работника производится только в случаях и в 

размерах, предусмотренных федеральными законами РФ. 

 

7. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА 

 

7.1 Нарушение трудовой дисциплины влечет за собой следующие 

дисциплинарные взыскания, налагаемые администрацией Центра: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение (статья 192 ТК РФ). 

7.2. Дисциплинарное взыскание может быть применено лишь, если доказана 

виновность работника (умысел, либо неосторожность). Применяется 

дисциплинарное взыскание за: 

- систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором; 

- если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания; 

- отсутствие работника без уважительных причин на работе более 4-х часов в 

течение рабочего дня; 

- отказ работника без уважительных причин от выполнения трудовых 

обязанностей в связи с изменением в установленном порядке норм труда; 

- отказ или уклонение без уважительных причин от медицинского 

освидетельствования (прохождения медосмотра); 



- отказ работника от прохождения в рабочее время специального обучения и 

сдачи экзаменов по технике безопасности и правилам эксплуатации, если это 

является обязательным условием допуска к работе. 

7.3. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть 

предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие 

дисциплинарные взыскания (ст. 195 ТК РФ). 

7.4. Взыскание налагается администрацией непосредственно за выявлением 

проступка. До наложения взыскания должно быть затребовано объяснение от 

нарушителя трудовой дисциплины (в случае отказа дать объяснение, составляется 

соответствующий акт). Каждое взыскание объявляется приказом и сообщается 

работнику под роспись в трехдневный срок (в случае отказа от ознакомления 

составляется соответствующий акт). 

7.5. За нанесение материального ущерба Центру по вине работника он может быть 

привлечен к материальной ответственности в соответствии с действующим 

законодательством. 

 

8. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ 

8.1. Работники учреждения обязаны соблюдать требования по технике 

безопасности и производственной санитарии, а именно запрещается: 

- курение в местах, где по соображениям техники безопасности и 

производственной санитарии был установлен такой запрет; 

- принимать пищу на рабочем месте; 

- уносить с собой имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

учреждению, без получения на то соответствующего разрешения; 

- приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на 

рабочем месте; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

учреждение или находится там, в нетрезвом состоянии. 

8.2. Каждый работник учреждения обязан использовать все средства 

индивидуальной или коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, 

строго соблюдать специальные распоряжения, отданные на этот счёт. 

 

9. ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ ЛИЦАМ, РАБОТАЮЩИМ В 

РАЙОНАХ КРАЙНЕГО СЕВЕРА И ПРИРАВНЕННЫХ К НИМ 

МЕСТНОСТЯХ 

 

Государственные гарантии и компенсации лицам, работающим в районах 

Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, устанавливаются Трудовым 

кодексом Российской Федерации (ст. ст. 313-327) и иными федеральными 

законами. 

 

 

 

 



10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

10.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения работником по 

своей вине возложенных на него трудовых обязанностей он может быть 

привлечён к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации  и разделом 7 настоящих Правил. 

10.2. В отношении некоторых категорий работников, перечень которых 

устанавливается законодательством РФ и конкретизируется в локальных 

нормативных актах организации, может устанавливаться полная материальная 

ответственность за не обеспечение сохранности товарно-материальных 

ценностей, переданных работнику под отчёт. 

В этом случае организация заключает     с работником письменный договор о 

полной материальной ответственности на весь период работы с вверенным ему 

товарно-материальными ценностями. 

Необоснованный отказ работника от заключения такого договора 

квалифицируется как нарушение трудовой дисциплины. 

10.3. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников в организации, 

но не нашедшие детального отражения в настоящих Правилах (в том числе 

правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности 

защиты конфиденциальной информации и др.), подробно регламентируется в 

иных локальных нормативных актах организации. Социальным работникам 

работающим на территории Осинского района ежедневно (кроме субботы, 

воскресенье) ставить в известность заведующую отделением социального 

обслуживания на дому и производить отметку в дневнике посещений получателей 

социальных услуг. 

Социальными работниками предоставляются ежемесячные отчеты о проделанной 

работе, в последний день текущего месяца заведующей отделением социального 

обслуживания на дому. 

10.4. Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до каждого работника 

Центра под роспись с обязательной датой ознакомления росписью и 

расшифровкой ее. 

10.5. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, 

приложением к которому они являются, и действуют в течение периода действия 

коллективного договора. 
 


