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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - 
Правила) регламентируют внутренний трудовой распорядок в Муниципальном 
казенном учреждении «Комплексный центр социального обслуживания 
населения» Миасского городского округа Челябинской области» (далее -  МКУ 
КЦСОН), а также иные вопросы, тесно связанные с регулированием трудовых 
отношений в МКУ КЦСОН.

1.2. Правила имеют целью укреплять трудовую дисциплину, 
способствовать рациональному использованию рабочего времени, высокому 
качеству работы, эффективности труда в МКУ КЦСОН.

1.3. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих в 
МКУ КЦСОН на основании заключенных трудовых договоров, за исключением 
положений, определяющих единый режим труда и отдыха в отношении 
работников, которым в соответствии с трудовым договором установлен 
отличающийся от общего режим труда и отдыха.

1.4. Правила вступают в силу со дня их утверждения директором МКУ 
КЦСОН.

1.5. Местом хранения Правил является отдел кадров МКУ КЦСОН.
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2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Работники МКУ КЦСОН реализуют право на труд путем заключения 
письменного трудового договора.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет в отдел кадров Работодателя:

1) паспорт;
2) ксерокопия трудовой книжки, когда работник поступает на работу на 

условиях совместительства;
3) документ об образовании, квалификации или наличии специальных 

знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки;

4) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
5) документы воинского учета - для военнообязанных;
6) письменное согласие субъекта персональных данных на обработку своих 

персональных данных.
Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.
Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено трудовым законодательством.
Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) директора МКУ 

КЦСОН, изданным на основании заключенного трудового договора.
Содержание приказа должно соответствовать условиям трудового 

договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в 
трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию 
работника ему может быть выдана копия приказа (распоряжения). Размер 
оплаты труда указывается в заключаемом с работником трудовом договоре.

Договор составляется в двух экземплярах, один из которых хранится в 
личном деле работника, а другой передается работнику.

Прием на работу оформляется приказом директора на основании 
поданного заявления, которое должно быть подано за 3 дня до выхода 
работника на работу.

Медицинская комиссия, необходимая при приеме на работу, должна быть 
пройдена до выхода работника на работу.

2.3. При поступлении работника на работу или при переводе его в 
установленном порядке на другую работу Работодатель обязан:

1) ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом 
труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и 
обязанности;

2) при переводе или изменении условий оплаты труда заключить с 
работником дополнительное соглашение к трудовому договору;

3) ознакомить работника с коллективным договором, соглашениями, 
настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами,



действующими в организации и относящимися к трудовым функциям 
работника;

4) ознакомить работника с перечнем сведений, составляющих 
коммерческую тайну либо относящихся к иной конфиденциальной информации 
организации;

5) проинструктировать по технике безопасности, противопожарной охране 
и другим правилам по охране труда.

2.4. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную 
работу, проработавших в организации свыше 5 дней, должны быть оформлены 
трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.5. Расторжение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.

Работники МКУ КЦСОН имеют право расторгнуть трудовой договор, 
заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя 
письменно за 2 недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных 
категорий работников не установлен действующим законодательством.

По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор 
может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 
собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 
(при зачислении в образовательное учреждение, выходе на пенсию и в других 
случаях), а также в случаях установленного нарушения Работодателем законов 
и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
условий коллективного договора, соглашения или трудового договора 
Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 
заявлении работника без последующей отработки.

2.6. 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 Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 
договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 
прекратить работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и 
произвести с ним окончательный расчет.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор 
не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие 
трудового договора продолжается.

2.7. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 
действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не 
менее чем за 3 дня до увольнения.

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



Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

2.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора 
МКУ КЦСОН.

2.9. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его 
трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним 
окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку 
должны производиться в точном соответствии с формулировками 
действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью 
Трудового кодекса РФ.

Днем увольнения считается последний день работы или последний день 
ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии 
со ст. 127 ТК РФ.

3. Основные права и обязанности работников

3.1. При осуществлении своей трудовой деятельности все работники МКУ 
КЦСОН имеют право на:

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 
на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
3) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 
коллективным договором;

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы;

5) 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;

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

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и 
локальными нормативными актами Работодателя;

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

9) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 
выполнении коллективного договора, соглашений;



10) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами, в т.ч. на разрешение индивидуальных и 
коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, 
установленном трудовым законодательством;

11) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
трудовым законодательством;

12) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами.

Работники пользуются также иными правами, предоставленными 
действующим законодательством РФ, локальными нормативными актами, 
трудовым договором.

3.2. Работники МКУ КЦСОН обязуются:
1) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные 

нормативные акты, принятые Работодателем в установленном порядке;
2) работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка, 

своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя, использовать все 
рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, 
мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности;

3) выполнять установленные нормы труда;
4) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, 
предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в 
выданной спецодежде, спецобуви, пользоваться необходимыми средствами 
индивидуальной защиты;

5) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 
препятствующих или затрудняющих нормальную продолжительность работы 
(простоя), и немедленно сообщать о случившемся Работодателю;

6) незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или 
другим представителям Работодателя о возникновении ситуации, 
представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 
Работодателя;

7) содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и 
передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, 
соблюдать чистоту в отделе и на территории организации, а также соблюдать 
установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

8) обеспечивать сохранность вверенного имущества, эффективно 
использовать оборудование, бережно относиться к спецодежде и другим 
предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально 
расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

9) не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну и 
конфиденциальную информацию о деятельности Работодателя, перечень 
которой устанавливается приказом по организации;



10) вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных 
норм делового общения, принятых Работодателем.

Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по 
своей должности, специальности, профессии, определяется должностными 
инструкциями (функциональными обязанностями), составленными с учетом 
положений Единого тарифно-квалификационного справочника работ и 
профессий рабочих, квалификационного справочника должностей 
руководителей, специалистов и других служащих.

4. Основные права и обязанности Работодателя

4.1. МКУ КЦСОН является муниципальным учреждением, 
осуществляющим на территории Миасского городского округа Челябинской 
области организационную и практическую деятельность по своевременному и 
квалифицированному оказанию различных видов социальной помощи 
(социально-бытовой, социально-медицинской, психологической,
реабилитационной) престарелым гражданам, инвалидам и другим группам 
населения, нуждающимся в социальной поддержке.

4.2. В состав административного аппарата МКУ КЦСОН входят следующие 
должностные лица:

- директор;
- заместитель директора по социальным вопросам;
- главный бухгалтер.
Директор, который выступает от имени юридического лица, является 

органом управления и при заключении трудовых договоров со всеми 
работниками выступает в качестве работодателя.

4.3. МКУ КЦСОН при осуществлении организационно-распорядительной 
деятельности имеет право:

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу организации и других работников, 
соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством;

6) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты;
7) поощрять работников за добросовестный и эффективный труд.
4.4. Осуществляя в пределах своих полномочий оперативное руководство 

текущей деятельностью МКУ КЦСОН обязано:



1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 
нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 
договоров;

2) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном трудовым законодательством;

3) предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением;

4) организовать труд каждого работника в соответствии с его 
специальностью и квалификацией, закрепить за работником рабочее место, 
своевременно, до начала поручаемой работы, ознакомить с установленным 
заданием и обеспечить работой в течение всего рабочего дня (смены); 
обеспечить здоровые и безопасные условия труда в пределах установленных 
нормативов воздействия вредных факторов;

5) постоянно совершенствовать организацию оплаты и стимулирования 
труда, широко применяя системы оплаты по конечным результатам работы; 
обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их 
личного вклада в общие итоги работы; обеспечить правильное применение 
действующих условий оплаты; выплачивать в полном размере причитающуюся 
работникам заработную плату в установленные трудовым законодательством и 
коллективным договором сроки;

6) обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно 
осуществляя управленческие функции, направленные на ее укрепление, 
устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых 
ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов; применять меры 
воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

7) соблюдать правила охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать 
надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них 
условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по 
технике безопасности, санитарным нормам и правилам и т.д.);

8) принимать необходимые меры по профилактике производственного 
травматизма, профессиональных и других заболеваний работников; в случаях, 
предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и 
компенсации в связи с вредными (опасными, тяжелыми) условиями труда 
(сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска, лечебно­
профилактическое питание и т.д.), обеспечивать в соответствии с 
действующими нормами и положениями специальной одеждой, специальной 
обувью и другими средствами индивидуальной защиты, организовать 
надлежащий уход за этими средствами;

9) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех 
требований инструкций по охране труда, производственной санитарии и 
гигиене труда, противопожарной охране;



10) обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и 
уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия 
для совмещения работы с обучением на производстве и в учебных заведениях;

11) обеспечивать защиту персональных данных работника.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Общий для всех работников организации режим рабочего времени 
устанавливается настоящим Правилами. В случае если режим работы 
конкретного работника отличается от установленного в настоящей статье 
Правил, продолжительность рабочего дня, время начала и окончания работы, 
время перерывов в работе устанавливаются трудовым договором.

5.2.Нормальная продолжительность рабочего времени в МКУ КЦСОН 
устанавливается 40 часов в неделю.

Начало работы - 08.00.
Перерыв - с 13.00 до 13.45.
Окончание работы - 17.00.
Выходные дни - суббота, воскресенье.
5.2.1. За счет сокращения продолжительности обеденного перерыва 

работников МКУ КЦСОН, режим работы в последний рабочий день (пятница) 
установлен с 08.00 до 15.45.

5.3. Для отдельных категорий работников устанавливается сменный режим 
рабочего времени и выходные дни согласно графику сменности.

Продолжительность работы при сменном режиме, в т.ч. время начала и 
окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, 
определяется графиками сменности, утверждаемыми Работодателем с учетом 
мнения профсоюзного комитета с соблюдением установленной 
законодательством продолжительности рабочего времени за месяц или другой 
учетный период.

Г рафики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за 1 
месяц до введения их в действие.

Работники чередуются по сменам равномерно.
Переход из одной смены в другую должен происходить, как правило, через 

каждую неделю в часы, определенные графиками сменности.
5.4. Работодателем в МКУ КЦСОН ведется суммированный учет рабочего 

времени.
5.5. При введении суммированного учета Работодатель организует рабочий 

процесс таким образом, чтобы норма рабочего времени была отработана 
работником за учетный период (за месяц). При этом в каждом из дней учетного 
периода длительность рабочего времени может меняться и таким образом 
увеличение времени работы в какой-либо день или неделю компенсируется 
уменьшением рабочего времени в другие дни или недели.



Для Работников, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) 
неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период 
соответственно уменьшается.

5.6. На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода 
сменяющего работника.

В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом 
непосредственному руководителю, который обязан немедленно принять меры к 
замене сменщика другим работником. Работа в течение двух смен подряд 
запрещается.

5.7. На тех работах, где по условиям производства перерыв для отдыха и 
питания установить нельзя, работнику должна быть предоставлена возможность 
приема пищи в течение рабочего времени.

Для работников, занятых на работе с компьютером, вводятся два 
регламентированных перерыва продолжительностью 15 минут.

5.8. Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей 
отдельных категорий работников, в индивидуальных трудовых договорах могут 
быть установлены режимы гибкого рабочего времени и ненормированного 
рабочего дня.

При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или 
общая продолжительность рабочего дня определяются по соглашению 
работника и Работодателя.

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 
устанавливается коллективным договором.

5.9. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени 
производится по инициативе работника (совместительство) или по инициативе 
Работодателя (сверхурочная работа).

5.10. По заявлению работника Работодатель имеет право разрешить ему 
работу по другому трудовому договору по иной профессии, специальности или 
должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в 
порядке внутреннего совместительства.

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не 
может превышать 4 ч в день и 16 ч в неделю.

5.11. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, 
наркотического или иного токсического опьянения, Работодатель не 
допускает к работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день 
(смену).

Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
работника:

1) не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 
навыков в области охраны труда;

2) не прошедшего в установленном порядке обязательный 
предварительный или периодический медицинский осмотр;



3) при выявлении в соответствии с медицинским заключением 
противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 
трудовым договором;

4) по требованию уполномоченных федеральными законами органов и 
должностных лиц;

5) в других случаях, предусмотренных законодательством.
5.12. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не 

допускается.
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится в случаях и порядке, предусмотренных трудовым 
законодательством, с обязательного письменного согласия работника.

Время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному, 
сокращается на 1 ч.

5.13. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 
работникам продолжительностью 28 календарных дней.

5.14. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.
5.15. 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.

5.16. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых 
отпусков устанавливаются Работодателем с учетом мнения профсоюзного 
комитета организации, а также с учетом необходимости обеспечения 
нормального хода работы организации и благоприятных условий для отдыха 
работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не 
позднее чем за 2 недели до его начала и доводится до сведения всех работников.

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

5.17. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

5.18. Привлечение работников в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится в порядке, установленном Трудовом кодексе РФ.

5.19. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 
сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 
соглашению между работником и работодателем.

6. Оплата труда

6.1. Заработная плата определяется в зависимости от квалификации 
работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы.



6.2. Система заработной платы, установленная в МКУ КЦСОН, определяется 
локальными нормативными актами и конкретизируется в договоре.

6.3. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику два раза в 
месяц. Установленными днями для произведения расчетов с работниками являются 
10 и 25 числа месяца. При совпадении дня выплаты с выходными или нерабочим 
праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

6.4. Для целей учета начисления и выплаты заработной платы, а равно иных 
выплат материального стимулирования труда за учетный период отработанного 
времени принимается один календарный месяц. Учет рабочего времени, 
отработанного каждым работником, ведется лицом, назначенным приказом 
директора МКУ КЦСОН.

6.5. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях 
и в размерах, предусмотренных федеральными законами РФ.

7. Дисциплина труда

7.1. Поощрение работника -  это форма общественного признания заслуг, 
оказание почета, имеющего большое моральное значение и влекущего 
определенные правовые, в том числе и материальные преимущества.

7.1.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, успехи в 
трудовом соревновании, повышение производительности труда, продолжительную 
и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе 
применяются следующие поощрения:

1) награждение ценным подарком;
2) выплата денежной премии;
3) объявление благодарности;
4) представление к званию лучшего по профессии;
5) награждение почетной грамотой.
Допускается одновременное применение к работнику нескольких видов 

поощрений.
Поощрения оформляются приказом с указанием вида поощрения и его

основания, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку 
работника.

7.1.2. За особые трудовые заслуги работники представляются в органы власти 
и управления к награждению орденами, медалями, почетными грамотами,
нагрудными знаками и к присвоению почетных званий.

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и 
материального стимулирования труда.

7.1.3. Рабочим и служащим, успешно и добросовестно выполняющим свои 
трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы 
в области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания



(путевки в санатории и дома отдыха, улучшение жилищных условий и т.п.). 
Таким работникам предоставляется также преимущество при продвижении по 
работе.

7.1.4. Трудовые коллективы применяют за успехи в труде меры 
общественного поощрения, выдвигают работников для морального и 
материального поощрения; высказывают мнения по кандидатурам,
представляемым к государственным наградам; устанавливают дополнительные 
льготы и преимущества за счет средств, выделенных согласно действующему 
порядку на эти цели, для новаторов и передовиков производства, а также лиц, 
длительное время добросовестно работающих в МКУ КЦСОН.

7.1.5. Материальные формы поощрения за успехи в работе могут также 
устанавливаться в других локальных нормативных актах МКУ КЦСОН.

7.2. Работники несут ответственность за совершение дисциплинарного 
проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 
возложенных на него трудовых обязанностей.

7.2.1. Все работники обязаны подчиняться администрации, выполнять их 
указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы. Работники 
обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать 
служебную дисциплину.

1.2.2. Работникам запрещается приносить с собой или употреблять 
алкогольные напитки, проходить или находиться на рабочем месте в 
нетрезвом состоянии.

7.2.3. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель 
применяет следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
7.2.4. Правом наложения и снятия дисциплинарных взысканий обладает 

директор МКУ КЦСОН.
7.2.5. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой 

дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ 
работника дать объяснение не может служить препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника дать объяснение по 
факту проступка в установленной форме составляется соответствующий акт.

7.2.6. За каждый дисциплинарный проступок на работника может быть 
наложено только одно дисциплинарное взыскание.

7.2.7. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания с 
указанием мотивов его применения объявляется работнику, на которого 
наложено взыскание, под расписку (с указанием даты ознакомления) в 
трехдневный срок со дня его издания. В случае отказа Работника от подписи 
составляется соответствующий акт.

7.2.8. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем 
непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее 1 месяца со дня его



обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, 
а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 
работников.

7.2.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 2 
лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу.

7.2.10. Приказы о применении дисциплинарных взысканий должны быть в 
обязательном порядке согласованы с юридической службой.

7.2.11. При применении взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 
предшествующая работа и поведение работника

7.2.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров.

7.2.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель по своей 
инициативе или по просьбе работника, ходатайству руководителя структурного 
подразделения, профсоюзного комитета может издать приказ о снятии 
дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не 
допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как 
добросовестный член трудового коллектива.

7.2.14. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 
поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

7.2.15. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в отделе 
кадров, а также вывешиваются в структурных подразделениях организации на 
видном месте. Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами 
внутреннего трудового распорядка производится в обязательном порядке.

9. Материальная ответственность

9.1. Одна из сторон трудового договора (Работник или Работодатель), 
причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами РФ.

9.2. Трудовым договором (дополнительным соглашением) может 
конкретизироваться материальная ответственность сторон.

9.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет 
за собой освобождения сторон этого договора от материальной 
ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами РФ.



10. Охрана труда

10.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда 
возлагаются на работодателя.

10.2. Работодатель обязан обеспечить:
- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, 

оборудования, осуществлении технологических процессов, а также 
применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;

- применение прошедших обязательную сертификацию или декларирование 
соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о 
техническом регулировании порядке средств индивидуальной и коллективной 
защиты работников;

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом 
рабочем месте;

- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права;

- приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, 
специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и 
обезвреживающих средств, прошедших обязательную сертификацию или 
декларирование соответствия в установленном законодательством Российской 
Федерации о техническом регулировании порядке, в соответствии с 
установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда;

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 
первой помощи пострадавшим, проведение инструктажа по охране труда, 
стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда;

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке 
обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний 
требований охраны труда;

- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а 
также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и 
коллективной защиты;

- проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей 
сертификацией организации работ по охране труда;

- в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
организовывать проведение за счет собственных средств обязательных 
предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение 
трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований), обязательных 
психиатрических освидетельствований работников, внеочередных медицинских 
осмотров (обследований), обязательных психиатрических освидетельствований 
работников по их просьбам в соответствии с медицинскими рекомендациями с



сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время 
прохождения указанных медицинских осмотров (обследований), обязательных 
психиатрических освидетельствований;

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 
прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), 
обязательных психиатрических освидетельствований, а также в случае 
медицинских противопоказаний;

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих 
местах, о риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и 
средствах индивидуальной защиты;

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению 
жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе 
по оказанию пострадавшим первой помощи;

- расследование и учет в установленном Трудовым кодексом РФ, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации порядке несчастных случаев на производстве и 
профессиональных заболеваний;

санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание 
работников в соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку 
работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в 
случае необходимости оказания им неотложной медицинской помощи;

- беспрепятственный допуск должностных лиц 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, 
органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области 
охраны труда, органов Фонда социального страхования Российской Федерации, 
а также представителей органов общественного контроля в целях проведения 
проверок условий и охраны труда и расследования несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний;

- выполнение предписаний должностных лиц 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, и 
рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами сроки;

- обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев 
на производстве и профессиональных заболеваний;

- ознакомление работников с требованиями охраны труда;



- разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для 
работников с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации или иного уполномоченного работниками органа в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ для принятия локальных нормативных 
актов;

- наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования 
охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности.

10.3. Работник обязан:
- соблюдать требования охраны труда;
- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по 
охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований 
охраны труда;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 
руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 
каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении 
состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 
профессионального заболевания (отравления);

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 
(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры 
(обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

11. Гарантии и компенсации

11.1. При направлении работника в служебную командировку ему 
гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а 
также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

11.2. Работникам, направленным на обучение работодателем или 
поступившим самостоятельно в имеющие государственную аккредитацию 
образовательные учреждения высшего профессионального образования 
независимо от их организационно-правовых форм по заочной и очно-заочной 
(вечерней) формам обучения, успешно обучающимся в этих учреждениях, 
работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего 
заработка для:

- прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах 
соответственно - по 40 календарных дней, на каждом из последующих курсов 
соответственно - по 50 календарных дней (при освоении основных 
образовательных программ высшего профессионального образования в 
сокращенные сроки на втором курсе - 50 календарных дней);



- подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи 
итоговых государственных экзаменов - четыре месяца;

- сдачи итоговых государственных экзаменов - один месяц.
Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной

платы:
работникам, допущенным к вступительным испытаниям в 

образовательные учреждения высшего профессионального образования, - 15 
календарных дней;

- работникам - слушателям подготовительных отделений образовательных 
учреждений высшего профессионального образования для сдачи выпускных 
экзаменов - 15 календарных дней;

- работникам, обучающимся в имеющих государственную аккредитацию 
образовательных учреждениях высшего профессионального образования по 
очной форме обучения, совмещающим учебу с работой, для прохождения 
промежуточной аттестации - 15 календарных дней в учебном году, для 
подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи итоговых 
государственных экзаменов - четыре месяца, для сдачи итоговых 
государственных экзаменов - один месяц.

Работникам, успешно обучающимся по заочной форме обучения в 
имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях 
высшего профессионального образования, один раз в учебном году 
работодатель оплачивает проезд к месту нахождения соответствующего 
учебного заведения и обратно.

Работникам, обучающимся по заочной и очно-заочной (вечерней) формам 
обучения в имеющих государственную аккредитацию образовательных 
учреждениях высшего профессионального образования на период десять 
учебных месяцев перед началом выполнения дипломного проекта (работы) или 
сдачи государственных экзаменов устанавливается по их желанию рабочая 
неделя, сокращенная на 7 часов. За время освобождения от работы указанным 
работникам выплачивается 50 процентов среднего заработка по основному 
месту работы, но не ниже минимального размера оплаты труда.

По соглашению сторон трудового договора сокращение рабочего времени 
производится путем предоставления работнику одного свободного от работы 
дня в неделю либо сокращения продолжительности рабочего дня в течение 
недели.

11.3. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с 
обучением, предоставляются при получении образования соответствующего 
уровня впервые. Указанные гарантии и компенсации также могут 
предоставляться работникам, уже имеющим профессиональное образование 
соответствующего уровня и направленным на обучение работодателем в 
соответствии с трудовым договором или соглашением об обучении, 
заключенным между работником и работодателем в письменной форме.



Работнику, совмещающему работу с обучением одновременно в двух 
образовательных учреждениях, гарантии и компенсации предоставляются 
только в связи с обучением в одном из этих образовательных учреждений (по 
выбору работника).

11.4. При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией либо 
сокращением численности или штата работников увольняемому работнику 
выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а 
также за ним сохраняется средний месячный заработок на период 
трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом 
выходного пособия).

11.5. При временной нетрудоспособности работодатель выплачивает 
работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ, федеральными законами.

11.6. При повреждении здоровья или в случае смерти работника вследствие 
несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания 
работнику (его семье) возмещаются его утраченный заработок (доход), а также 
связанные с повреждением здоровья дополнительные расходы на медицинскую, 
социальную и профессиональную реабилитацию либо соответствующие 
расходы в связи со смертью работника.

Виды, объемы и условия предоставления работникам гарантий и 
компенсаций в указанных случаях определяются федеральными законами.

11.7. На время прохождения медицинского осмотра (обследования) за 
работниками, обязанными в соответствии с Трудовым кодексом проходить 
такой осмотр (обследование), сохраняется средний заработок по месту работы.

11.8. При направлении работодателем работника для повышения 
квалификации с отрывом от работы за ним сохраняются место работы 
(должность) и средняя заработная плата по основному месту работы. 
Работникам, направляемым для повышения квалификации с отрывом от работы 
в другую местность, производится оплата командировочных расходов в порядке 
и размерах, которые предусмотрены для лиц, направляемых в служебные 
командировки.

12. Особенности регулирования труда отдельных категорий
работников

12.1. Беременным женщинам в соответствии с медицинским заключением 
и по их заявлению снижаются нормы выработки, нормы обслуживания либо эти 
женщины переводятся на другую работу, исключающую воздействие 
неблагоприятных производственных факторов, с сохранением среднего 
заработка по прежней работе.

12.2. До предоставления беременной женщине другой работы, 
исключающей воздействие неблагоприятных производственных факторов, она



подлежит освобождению от работы с сохранением среднего заработка за все 
пропущенные вследствие этого рабочие дни за счет средств работодателя.

12.3. При прохождении обязательного диспансерного обследования в 
медицинских учреждениях за беременными женщинами сохраняется средний 
заработок по месту работы.

12.4. Женщины, имеющие детей в возрасте до полутора лет, в случае 
невозможности выполнения прежней работы переводятся по их заявлению на 
другую работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего 
заработка по прежней работе до достижения ребенком возраста полутора лет.

Женщинам по их заявлению и на основании выданного в установленном 
порядке листка нетрудоспособности предоставляются отпуска по беременности 
и родам продолжительностью 70 (в случае многоплодной беременности - 84) 
календарных дней до родов и 70 (в случае осложненных родов - 86, при 
рождении двух или более детей - 110) календарных дней после родов с 
выплатой пособия по государственному социальному страхованию в 
установленном федеральными законами размере.

12.5. Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и 
предоставляется женщине полностью независимо от числа дней, фактически 
использованных ею до родов.

12.6. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за 
ребенком до достижения им возраста трех лет. Порядок и сроки выплаты 
пособия по государственному социальному страхованию в период указанного 
отпуска определяются федеральными законами.

12.7. По заявлению женщины во время нахождения в отпусках по уходу за 
ребенком она может работать на условиях неполного рабочего времени или на 
дому с сохранением права на получение пособия по государственному 
социальному страхованию.

На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место 
работы (должность).

12.8. Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный 
трудовой стаж, а также в стаж работы по специальности (за исключением 
случаев досрочного назначения трудовой пенсии по старости).

12.9. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к 
сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие
праздничные дни беременных женщин.

12.10. Направление в служебные командировки, привлечение к 
сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие
праздничные дни женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускаются 
только с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено им в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации. При этом женщины, имеющие детей в возрасте 
до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом



отказаться от направления в служебную командировку, привлечения к 
сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие 
праздничные дни.

12.11. Перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 
после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком женщине по ее 
желанию предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск независимо от 
стажа работы у данного работодателя.

12.12. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми- 
инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре 
дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть 
использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их 
усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в 
размере среднего заработка и порядке, который устанавливается федеральными 
законами.

12.13. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 
четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 
восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 
четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати 
лет без матери, коллективным договором могут устанавливаться ежегодные 
дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них 
время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск по 
письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному 
оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. 
Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается.

13. Заключительные положения

13.1. В случае неисполнения и (или) ненадлежащего исполнения 
Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей он может 
быть привлечен к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном 
Трудовым кодексом и разделом 7 настоящих Правил.

13.2. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников в МКУ 
КЦСОН, но не нашедшие детального отражения в настоящих Правилах 
регламентируются в иных локальных нормативных актах МКУ КЦСОН.


