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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны 

в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 

РФ, Уставом ОГБУ «Управление социальной защиты и социального 

обслуживания населения по Нижнеудинскому району». 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

являются локальным организационно-распорядительным документом 

учреждения, которые регламентируют трудовые отношения между 

Работником и учреждением с момента их возникновения, определяют 

правила внутреннего трудового распорядка учреждения, порядок приема, 

перевода и увольнения Работников, основные права, обязанности и 

ответственность Работников и администрации учреждения, рабочее время и 

его использование, время отдыха, меры поощрения и взыскания, 

применяемые к Работникам за нарушения трудовой дисциплины, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.3. Настоящие Правила разработаны в целях исполнения трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования 

рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности 

труда Работников. 

1.4. Основные термины и определения: 

1.4.1. Работник – физическое лицо (гражданин), состоящий в трудовых 

отношениях с Работодателем. 

1.4.2. Кандидат – физическое лицо (гражданин), претендующий на 

занятие вакантной должности у Работодателя. 

1.4.3. Работодатель – ОГБУ «Управление социальной защиты и 

социального обслуживания населения по Нижнеудинскому району» в лице 

директора. 

1.4.4. Дисциплина труда – обязательное для всех Работников 

подчинение нормам поведения, определенным в соответствии с настоящими 

Правилами, трудовым договором, должностными инструкциями, Трудовым 

кодексом РФ, иными законами и локальными нормативными актами 

учреждения. 

1.5. Работники ОГБУ «Управление социальной защиты и социального 

обслуживания населения по Нижнеудинскому району» (далее – учреждение) 

обязаны соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять 

приказы Работодателя, повышать профессионализм, квалификацию, 

продуктивность труда, улучшать качество обслуживания, соблюдать 

требования по охране труда, технике безопасности и производственной 

санитарии.  

1.6. Трудовая дисциплина обеспечивается Работодателем созданием 

необходимых организационных и экономических условий для нормальной 

высокопроизводительной работы, сознательным выполнением трудовых 

обязанностей, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за 

добросовестный труд.  



4 

1.7. Вопросы,  связанные с применением настоящих Правил, решаются 

Работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, - 

совместно или по согласованию с соответствующими выборными 

профсоюзными органами. 

1.8. Действия настоящих Правил распространяются на всех Работников 

учреждения. 

1.9. Трудовые права и обязанности Работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях. 

1.10. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним 

утверждаются директором. 

1.11. С Правилами внутреннего трудового распорядка Работник 

знакомится под роспись при приеме на работу (до подписания трудового 

договора). 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в учреждении. 

2.2. Трудовой договор 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. При заключении трудового договора 

стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие 

положение Работника по сравнению с действующим законодательством РФ. 

2.3. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора, который объявляется 

Работнику под роспись в трехдневный срок. 

2.4. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

Работником и Работодателем, если иное не оговорено в трудовом договоре, 

либо со дня фактического допущения Работника к работе с ведома или по 

поручению Работодателя. При фактическом допущении Работника к работе 

Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме 

не позднее 3-х рабочих дней со дня фактического допущения к работе. 

2.5. Работник обязан приступить к исполнению своих 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. 

2.6. Если Работник не приступил к работе в день начала работы, то 

Работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный 

трудовой договор считается незаключенным. 

2.7. Документами, определяющими конкретную трудовую функцию 

Работника, являются: 

- трудовой договор; 
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- положение об отделе, утвержденное в соответствующем порядке; 

- должностная инструкция. 

2.8. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в 

учреждение, предъявляет Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме 

СТД-Р или СТД-СФР, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе 

индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме 

электронного документа, либо страховое свидетельство обязательного 

пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключатся впервые; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, 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 трудовым законодательством, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом 

органе. 

2.9. В отдельных случаях с учетом специфики работы трудовым 

законодательством, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.10. При заключении трудового договора впервые Работодателем 

оформляется трудовая книжка. В случае, если на лицо, поступающее на 

работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

Работодателем предоставляются в соответствующий территориальный орган 

Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

2.11. Прием на работу без предъявленных указанных документов не 

допускается. На работу принимаются кандидаты, отвечающие 

установленным требованиям, после проведения собеседования.  В целях 

https://internet.garant.ru/#/document/73481105/entry/1400
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/2698277/number/2
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/2698277/number/2
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/701/number/1
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/701/number/2
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более полной оценки профессиональных и деловых качеств кандидата, а 

также для планирования мероприятий, направленных на адаптацию 

Работника в новых условиях ему могут предложить представить краткую 

письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, 

помимо предусмотренных законодательством РФ. 

2.12. При приеме на работу, требующую обязательного медицинского 

осмотра, предъявляется также справка установленного образца о 

прохождении предварительного медицинского осмотра.     

2.13. На основании приказа о приеме на работу Работодатель обязан в 

пятидневный срок сделать запись в трудовую книжку Работника, в случае, 

если работа в учреждении является для Работника основной. 

2.14. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе, кроме лиц которым, в 

соответствии с трудовым законодательством, не предусмотрено 

установление испытания. 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. Если в период испытания 

Работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для 

него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной 

форме за три дня. 

2.15. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

директора учреждения и его заместителей - шесть месяцев. 

2.16. В период испытания на Работника распространяются положения 

трудового законодательства, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.17. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он отсутствовал на 

работе. 

2.18. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении 

в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой 

работы у того же Работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у 

другого Работодателя (внешнее совместительство). 

2.19. С письменного согласия Работника ему может быть поручено 

выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня 

(смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, 

дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 

дополнительную плату. 
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Поручаемая Работнику дополнительная работа по другой профессии 

(должности) может осуществляться путем совмещения профессий 

(должностей). 

Поручаемая Работнику дополнительная работа по такой же профессии 

(должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, 

увеличения объема работ. 

2.20. По соглашению сторон трудового договора, заключаемому в 

письменной форме, Работник может быть временно переведен на другую 

работу у того же Работодателя на срок до одного года (а в случае, когда 

такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, – 

до выхода этого работника на работу). 

2.21. В исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части, Работник 

может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договорам работу. 

2.22. При поступлении Работника на работу или переводе его в 

установленном порядке на другую работу Работодатель обязан провести 

инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда. Разъяснить 

обязанность по сохранению сведений, составляющих служебную тайну, 

ответственность за ее разглашение, а также с локальными нормативно-

правовыми актами учреждения в отношении противодействия коррупции. 

2.23. Работодатель ведет трудовые книжки каждого Работника, 

проработавшего свыше 5-ти дней в учреждении, если эта работа является для 

Работников основной (кроме случаев, когда сведения о трудовой 

деятельности ведутся в электронном виде на основании ч. 3, 8 ст. 2 

Федерального закона от 16.12.19 № 439-ФЗ). 

2.24. Изменений определенных сторонами условий трудового договора, 

в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 

сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных 

трудовым законодательством. 

2.25. Прекращение и расторжение трудового договора осуществляется 

в порядке и по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

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 трудовым законодательством, 

течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

Работодателем заявления Работника на увольнение. 

2.27. Днем прекращения трудового договора (увольнения) 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, сохранялось место работы (должность). В том 

случае, если последний день срока предупреждения приходится на выходной 

или праздничный день, то последним считается ближайший за ним рабочий 

день. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении 
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Работник вправе прекратить работу, а Работодатель обязан выдать ему 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и 

произвести с ним окончательный расчет.  

2.28. По соглашению между Работником и Работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

Срочный трудовой договор расторгается 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. 

2.29. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан 

выдать Работнику трудовую книжку (при ее наличии), либо предоставить 

сведения о трудовой деятельности у Работодателя (если работник отказался 

от ведения трудовой книжки или впервые заключил трудовой договор после 

31 декабря 2020 года). Сведения о трудовой деятельности предоставляются 

Работнику способом, указанным в его заявлении: на бумажном носителе или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

В случае, когда выдать трудовую книжку или предоставить сведения о 

трудовой деятельности невозможно по причине отсутствия Работника или 

его отказа от получения, Работодатель направляет Работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить 

ее по почте, либо высылает Работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе. 

Со дня направления указанного уведомления Работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Если Работник не получил трудовую книжку после увольнения, 

Работодатель выдает ее на основании письменного обращения Работника в 

течение трех рабочих дней со дня получения Работодателем данного 

обращения.  

Если Работник не получил сведения о трудовой деятельности после 

увольнения, Работодатель предоставляет их основании обращения Работника 

указанным в нем способом: на бумажном носителе или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого 

обращения. 

2.30. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

Работодателя. Запись в трудовую книжку об основании и причине 

прекращения трудового договора должна производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового Кодекса РФ, со ссылкой на 

соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ, с учетом 

Порядка ведения и хранения трудовых книжек, утвержденного Приказом 
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Министерства труда и социальной защиты РФ от 19 мая 2021г. № 320н 

«Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек». 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Работник учреждения имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены законодательством; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда. Количеством и 

качеством выполняемой работы, и в соответствии с действующим в 

учреждении Положением по оплате труда; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- отдых, обеспеченный нормальной продолжительностью 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 по 

законодательству о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном трудовым законодательством, иными федеральными 

законами; 

- предоставление предусмотренных трудовым законодательством 

гарантий при прохождении диспансеризации; 

- принимать решения в соответствии с трудовым договором, 

положением об отделе, должностной инструкцией; 

- запрашивать и получать в установленном порядке от 

непосредственных руководителей и из других подразделений учреждения 

необходимые для исполнения должностных обязанностей информацию и 

документы, материалы и ресурсы; 

- получать информацию о системе оплаты, порядке и размерах своего 

материального вознаграждения, а также предоставляемых компенсациях и 

льготах, установленных в учреждении; 

- знакомиться с материалами своего личного дела, результатами 

оценки, отзывами и другими материалами о своей деятельности; 

- требовать проведения служебного расследования для опровержения 

порочащих его честь и достоинство сведений; 

- защищать свои трудовые права и свободы и законных интересов 

всеми незапрещенными законом способами; 

- в случае невыхода на работу в связи с временной 

нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода 
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непосредственного руководителя любым доступным способом (по телефону, 

по электронной почте, иным способом). 

3.2. Работники учреждения обязаны: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые 

обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной 

инструкцией, иными локальными нормативными актами;  

- соблюдать настоящие Правила, Кодекс этики и служебного поведения 

работников органов социальной защиты и социального обслуживания 

населения; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- использовать рабочее время для производительности труда, 

качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, 

работать над повышением своего профессионального уровня; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

 - бережно относиться к имуществу Работодателя, других работников и 

третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества; 

 - незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 

руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, 

работников, третьих лиц, которое находится у работодателя и за сохранность 

которого работодатель несет ответственность, о несчастном случае, 

произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, в 

том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания 

(отравления); 

- поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный работодателем порядок хранения 

документов, материальных и денежных ценностей; 

- вести себя вежливо и не допускать: грубого поведения; любого вида 

высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих 

противоправное поведение;  

- соблюдать запрет Работодателя на использование в личных целях 

инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и 

иных средств, в том числе сети интернет, предоставленных работодателем 

работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

- соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени 

для решения вопросов личного характера, в том числе для личных 

телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 
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- соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне 

зон, оборудованных для этих целей; 

- соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 

алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ; 

- соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем; 

- соблюдать запрет на использование электронной почты для 

пересылки служебных документов со сведениями, составляющими 

конфиденциальную информацию, без использования специальных средств 

защиты информации; 

- соблюдать запрет на создание и хранение документов, содержащих 

конфиденциальную информацию на незащищенных дисках персональных 

компьютеров или каталогах серверов; 

- своевременно сообщать в отдел кадрово-правовой работы об 

изменении персональных данных (адреса проживания, регистрации, 

изменении фамилии, паспортных данных, контактных телефонов и т.д.); 

- предоставить справку медицинской организации, подтверждающую 

прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы; 

- не разглашать и не использовать для выступлений и публикаций в 

средствах массовой информации (как в России, так и за рубежом) сведения, 

полученные в силу служебного положения и определенные специальными 

документами учреждения как конфиденциальная информация, 

распространение которой может нанести вред учреждению или его 

Работникам; 

- не разглашать сведения, ставшие известными Работнику в связи с 

исполнением им должностных обязанностей, затрагивающие частную жизнь, 

честь и достоинство других Работников; 

- принимать меры для защиты персональных данных от 

неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, 

блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также 

от иных неправомерных действий; 

- руководствоваться положениями антикоррупционной политики 

учреждения и неукоснительно соблюдать ее принципы и требования; 

- незамедлительно информировать директора учреждения о случаях 

склонения к совершению коррупционных правонарушений; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 

трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 

 

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 предусмотрены Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами; 
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- 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, 

соблюдение настоящих Правил, требований охраны труда; 

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленным Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

- поощрять Работников за добросовестный и эффективный труд; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- требовать от Работников соблюдения трудовой дисциплины, режима 

рабочего времени и отдыха и соблюдения норм, установленных настоящими 

Правилами и другими локальными нормативными актами учреждения. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

соглашений и трудовых договоров; 

- предоставить Работникам работу в соответствии с трудовым 

договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 - выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 

кодексом и настоящими Правилами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом; 

 - предоставлять представителям Работников полную и достоверную 

информацию для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

 - знакомить Работников под подпись с 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; 

- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 
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 - осуществлять обязательное социальное страхование Работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

 - возмещать вред, причиненный Работникам из-за исполнения ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

 - отстранять от работы Работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом, иными нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

4.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного 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 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, 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 

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. Работодатель обязан предлагать 

Работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у 

него в данной местности;  

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации.  
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Работник отстраняется от работы (не допускается до работы) на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе.  

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

трудовым законодательством или иными федеральными законами. В случаях 

отстранения от работы (не прошедшего в установленном порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда, не прошедшего в 

установленном порядке обязательный или периодический медицинский 

осмотр) не по своей вине Работнику производится оплата за все время 

отстранения от работы как за простой. 

 
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ, ВРЕМЯ ОТДЫХА, ОТПУСКА И ЕГО 

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

5.1. В соответствии с действующим законодательством РФ, в 

учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с нормальной 

продолжительностью рабочего времени равной 40 часам в неделю и двумя 

выходными днями: суббота и воскресенье. Начало рабочего времени 

устанавливается с 9.00, окончание 18.00. 

5.2. В случае производственной необходимости Работодатель может 

изменять режим рабочего времени для отдельных категорий Работников в 

порядке, установленном законодательством РФ.  

5.3. Для Работников может устанавливаться ненормированный рабочий 

день - особый режим работы, в соответствии с которым Работники могут по 

распоряжению руководителя (структурного подразделения, либо директора) 

при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих 

трудовых функций за пределами установленной настоящими Правилами 

продолжительности рабочего времени. 

5.4. По соглашению сторон Работнику может устанавливаться 

неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. При работе на 

условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится 

пропорционально отработанному времени. 

5.5. В течение рабочего дня Работникам предоставляется перерыв для 

отдыха и питания с 13.00 до 14.00 мин., который в рабочее время не 

включается. 

Работникам в течение рабочего дня предоставляется возможность 

сделать 15-минутный перерыв с 10.45 до 11.00 и 15.45 до16.00 без ущерба 

для производственного процесса.  

5.6. Для социальных Работников, с учётом специфики их трудовой 

деятельности, рабочее время и рабочее место устанавливается согласно 

графика посещений обслуживаемых граждан, при условии сохранения 

продолжительности рабочего дня с 09.00 до 18.00.   

5.7. Работникам, проживающим и работающим в сельской местности 

режим рабочего времени определен в соответствии со ст. 263.1 Трудового 

кодекса РФ:  
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- устанавливается 36-ти часовая рабочая неделя, начало рабочего 

времени 09.00 часов, окончание 17.20. 

5.8. Учет рабочего времени ведется отделом кадрово-правовой работы 

на всех состоящих в штате Работников ежедневно в АИС «ФХД» и 

направляется в Областное государственное казенное учреждение «Единый 

центр обслуживания в сфере социального развития, опеки и попечительства» 

подписанный ЭЦП за четыре рабочих дня до окончания расчетного 

месяца за 2-ю половину месяца и за 4 рабочих дня до наступления срока 

выплаты зарплаты за 1-ю половину месяца. Уточненный табель 

направляется в первый рабочий день месяца, следующего за расчетным (при 

наличии изменений выхода/невыхода сотрудников). 

5.9. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.10. Работа в учреждении не производится в праздничные дни, 

установленные трудовым законодательством РФ:  

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; 
Единый День памяти, дата которого определена Приложением к 

Закону Иркутской области от 5 июля 2023 года № 100-ОЗ «Об объявлении на 

территории Иркутской области нерабочим (праздничным) днем единого Дня 

памяти». 

5.11. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней 

выходной день переносится на следующий после праздничного рабочего дня. 

5.12. День социального работника – 08 июня – является 

профессиональным праздником. 

5.13. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска 

продолжительностью 28 календарных дней. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются. При исчислении общей продолжительности ежегодного 

оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска 

суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться Работнику ежегодно. 

5.14. 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. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться 

в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного Работодателя. 

https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/112
https://internet.garant.ru/#/document/185074/entry/0
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5.15. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

Работодателем с учетом необходимости обеспечения нормального хода 

работы учреждения и благоприятных условий для отдыха.  

График отпусков утверждается Директором учреждения на каждый 

календарный год не позднее 25 ноября в порядке, установленном трудовым 

законодательством для принятия локальных нормативных актов. 

График отпусков обязателен как для Работника, так и для 

Работодателя. 

О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под роспись 

не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.16. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска работникам, 

предоставляются в соответствии с законодательством РФ. 

5.17. Продление и перенос ежегодного оплачиваемого отпуска 

осуществляется в соответствии с действующим трудовым 

законодательством. 

5.18. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

в течение двух лет подряд. 

5.19. По соглашению сторон между Работником и Работодателем 

ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом 

хотя бы одна часть этого отпуска должна быть не менее 14 календарных 

дней. 

5.20. Отзыв работника 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.  

5.21. Работнику устанавливается за работу в режиме ненормированного 

рабочего дня дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого указывается в приказе учреждения. 

5.22. 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. 

Работник должен согласовать дату начала и продолжительность 

отпуска без сохранения заработной платы со своим непосредственным 

руководителем.  

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
 

6.1. За высокопрофессиональное, добросовестное и успешное 

исполнение трудовых обязанностей, безупречную и эффективную работу, за 

другие успехи в труде Работодатель имеет право применить поощрения и 

награждения в соответствии с законодательством. 
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6.2. Запись о поощрениях и награждениях Работника заносится в его 

трудовую книжку. 

 

7. СРОКИ И МЕСТО ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 
 

7.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором 

в соответствии с действующей системой оплаты труда. 

7.2. Заработная плата выплачивается 5-го и 20-го числа каждого 

месяца. При совпадении дня выплаты с выходными или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого 

дня. 

7.3. Выплата заработной платы производится в валюте РФ путем 

перечисления денежных средств на счет работника в кредитную 

организацию, указанную в заявлении Работника. 

Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна 

быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме 

Работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не 

позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной 

платы. 

7.4. При выплате заработной платы Работодатель обязан извещать в 

письменной форме каждого Работника о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях 

произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 

выплате. 

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ ТРУДА 

 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

В период действия дисциплинарного взыскания, работнику не 

начисляются премиальные выплаты. 

8.2. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. 

8.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

8.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. Не предоставление Работником 
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объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

8.5. 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. 

8.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

8.7. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

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

отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

8.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.9. 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. 

 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

9.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах, Работники и Работодатель руководствуются положениями 

Трудового кодекса Российской Федерации и иными нормативно-правовыми 

актами Российской Федерации.    

9.2. По инициативе Работодателя или Работника в настоящие Правила 

могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном 

трудовым законодательством. 

 

https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/3406

