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Правила внутреннего трудового распорядка

государственного автономного учреждения социального обслуживания населения 
Свердловской области «Комплексный центр социального обслуживания населения

Сухоложского района»

15. Настоящие правила действуют наряду с Трудовым Кодексом Российской 
Федерации и Коллективным договором государственного автономного учреждения 
социального обслуживания населения «Комплексный центр социального 
обслуживания населения Сухоложского района» (далее по тексту -  Учреждение).

16. Правила разработаны с целью укрепления трудовой дисциплины, организации 
труда, рационального использования рабочего времени, повышения качества и 
эффективности труда работников учреждения.

17. Настоящие правила устанавливают взаимные права и обязанности Работодателя и 
работников учреждения, а также ответственность за их соблюдение и исполнение.

18. Трудовые обязанности и права должностных лиц и работников учреждения 
конкретизируются в должностных инструкциях.

19. Порядок приема, перевода и увольнения.
При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
Работодателю:

S  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
■S трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 
работу на условиях совместительства;

S  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
■S документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;
У  документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки.

■S справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования;

Работники, поступающие на работу могут предъявить сведения о трудовой 
деятельности вместе с трудовой книжкой, или взамен ее.

Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому работодателю, не 
предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы 
работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или если в соответствии 
с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника



не оформлялась.
Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. На работу 
принимаются кандидаты, отвечающие установленным требованиям 
профессиональных стандартов, после проведения собеседования.

Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании заключенного 
трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется 
работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника:

- с порученной работой, условиями труда и разъяснить его права и обязанности в 
соответствии с Положением о подразделении, в котором будет осуществлять свою 
деятельность работник;

-должностной инструкцией или иными локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника;

- с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка;

-с Положениями об оплате, стимулировании и о премировании;

-проинструктировать по правилам охраны труда на рабочем месте, требованиями 
противопожарной безопасности.

Работодатель ведет трудовые книжки и (или) сведения о трудовой деятельности на 
каждого работника в случае, когда работа у данного Работодателя является для 
работника основной. Ведение и хранение трудовых книжек осуществляется 
ответственным лицом Работодателя в соответствии с Порядком, установленным 
Правительством Российской Федерации. По желанию работника сведения о работе 
по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на 
основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе. Срок испытания не может превышать шести месяцев. 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. Решение Работодателя работник имеет право обжаловать в суд. При 
неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 
производится без учета мнения первичной профсоюзной организации и без выплаты 
выходного пособия. 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.



Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 
договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом 
Российской Федерации. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 
трудового договора заключается в письменной форме.
Прекращение трудового договора осуществляется только в порядке и по основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение 
указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем 
заявления работника об увольнении.
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
Расторжение трудового договора по инициативе администрации допускается лишь в 
порядке и в случаях, предусмотренным Трудовым Кодексом Российской 
Федерации. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя.

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности и произвести 
с ним расчет.

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) об основании и 
причине прекращения трудового договора должны производиться в точном 
соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или 
иного федерального закона со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, 
пункт статьи.

День увольнения считается последним днем работы.

По письменному заявлению работника работодатель обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

Сбор, обработка и хранение персональных данных работника осуществляется на 
основании Положения об обработке и защите персональных данных работников ГАУ 
«КЦСОН Сухоложского района» (Приложение №7).

20. Основные права и обязанности работника. Работник имеет право на:
• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами;

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
• рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором;
• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 
работы;

• отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;



• регламентированные перерывы при работе на открытой территории в холодное 
время;

• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте;

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 
в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

• объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

• участие в управлении учреждения в предусмотренных Трудовым Кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами и Коллективным 
договором формах;

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
Коллективного договора, соглашений;

• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;

• разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами;

* • возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами.

21. Работник обязан:
• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором;
• соблюдать 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);

• улучшать качество работы;
• соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов.
• постоянно совершенствовать свою профессиональную квалификацию;

22. Основные права и обязанности работодателя.
Работодатель имеет право:

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами;



вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка;
привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами; 
принимать локальные нормативные акты.
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;
обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 
сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 
Федерации, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового 
распорядка, трудовыми договорами;
вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации; 
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 проведение государственного надзора и контроля за 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 
власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 
деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права;
рассматривать представления первичной профсоюзной организации 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 Трудовым Кодексом Российской Федерации, 
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 Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации;

• предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы у 
данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 
наличии у работодателя),поданном в письменной форме или направленном 
порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 
работодателя: в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 
заявления, при увольнении в день прекращения трудового договора;

• формировать в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности 
и трудовом стаже каждого работника (сведения о трудовой деятельности) и 
представлять ее в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 
обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 
ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации;

• в случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 
трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в 
информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, 
работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или 
дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 
для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 
Федерации»;

• 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 отправить по почте заказным 
письмом с уведомлением;

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 
трудовыми договорами.

23. Рабочее время и время отдыха.
В учреждении установлен следующий режим работы:

• начало работы - 800ч.;
• окончание работы - 1715 ч.
• в пятницу окончание работы - 1600 ч;
• обеденный перерыв - с 1300 ч. до 1400 ч.
• технологические перерывы - с Ю00 ч. до 1015 ч., с 1530 ч. до 1545 ч.
• выходные дни -  суббота, воскресенье.

Нормальная продолжительность рабочего времени работников учреждения 40 часов
в неделю.



При составлении графиков сменности Работодатель учитывает мнение первичной 
профсоюзной организации. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 
Работникам, исполняющим обязанности в должностях, которыми предусмотрены 
регламентированные перерывы Методическими рекомендациями 2.2.7.2129-06 
«Режимы труда и отдыха работающих в холодное время на открытой территории или 
в неотапливаемых помещениях» разрешается самостоятельно определять 
наступление времени отдыха, но в пределах установленных законодательством норм.

В учреждении заведующими отделениями и специалистом по кадрам ведется 
табельный учет рабочего времени.

Работник, появившийся на работе в нетрезвом состоянии, не допускается к работе в 
данный рабочий день. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их 
непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения 
общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, несвязанных с 
производственной деятельностью.

Привлечение работников учреждения к работе в выходные или праздничные дни 
(дежурство) производится в порядке, установленном законодательством на 

* основании приказа руководителя учреждения. За дежурство предоставляется в 
установленном порядке дополнительные дни отдыха.

24. Выплата заработной платы работникам учреждения производится 2 раза в месяц на 
банковские карты.
Сроки выплаты заработной платы:

• заработная плата за первую половину месяца -  24 числа текущего месяца;
• окончательный расчет заработной платы за текущий месяц -  9 числа следующего 

месяца.
25. Отпуска. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка.
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
продолжительностью 28 календарных дней.

Продолжительность ежегодного основного отпуска исчисляется в календарных 
днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного 
отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 
включаются:

• время фактической работы;
• время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами, трудовым договором сохранялось место работы 
(должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие 
праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику дни отдыха;

• время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от 
работы и последующем восстановлении на прежней работе;



• время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной 
платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года.

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 
включаются:

• время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе 
вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 
Трудового кодекса Российской Федерации;

• время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом 
возраста.
Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. Право на 
использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 
шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. До истечения 
шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника 
должен быть предоставлен:

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

• работникам в возрасте до восемнадцати лет;
• работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
• в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 
время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 
оплачиваемых отпусков.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором учреждения с 
учетом мнения первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели 
до наступления календарного года.

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

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 
срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника в случае 
временной нетрудоспособности работника.

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.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 
письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные дни отпуска.

26. Поощрения за успехи в работе. Все виды поощрений и порядок их применения 
предусмотрены Положениями: об оплате и стимулировании труда, о 
премировании и о моральном поощрении работников учреждения.



27. Дисциплинарные взыскания. 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:

• замечание;
• выговор;
• увольнение по соответствующим основаниям.
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 объяснения не является 
препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 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 первичной профсоюзной организации. 
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 
дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово­
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня 
его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 
уголовному делу. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание. Приказ директора учреждения 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. Дисциплинарное 
взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекции 
труда и (или) органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. Если в 
течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 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 первичной профсоюзной организации. В течение действия 
дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.

28. Заключительные положения. Вопросы, связанные с применением настоящих 
Правил, решаются администрацией учреждения в пределах предоставленных ей 
прав, а в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством, в 
судебном порядке.


