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1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка БУ СО ВО «КЦСОН 
Верховажского района» (далее - Центр), регламентирующий в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами 
порядок приема, увольнения работников, основные права, режим работы, время 
отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 
вопросы регулирования отношений с работниками в Центре.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка БУ СО ВО «КЦСОН 
Верховажского района» (далее - Правила) распространяются на всех работников 
Центра, обязательны для их безусловного исполнения.
1.3. Основные термины и определения:
1.3.1. Работодатель -  Бюджетного учреждения социального обслуживания 
Вологодской области «Комплексный центр социального обслуживания населения 
Верховажского района».
1.3.2. Работники - физические лица (граждане), состоящие в трудовых отношениях 
с Работодателем;
1.3.3. Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между 
Работником и Работодателем о личном выполнении Работником за плату трудовой 
функции, подчинении Работника Правилам при обеспечении Работодателем 
условий труда, предусмотренных трудовым законодательством, коллективным 
договором, трудовым договором;
1.3.4. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение Правилам 
поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации, коллективным договором, трудовыми договорами, локальными 
нормативными актами Центра.



2.Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. С принимаемыми на работу работниками трудовой договор заключается на 
срок, определяемый Уставом и в соответствии со ст.ст. 58, 59 ТК РФ.
2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме с указанием должности, 
места работы, даты возникновения трудовых правоотношений, размера и оплаты 
труда, а также дополнительных условий, устанавливаемых в договорном порядке, 
не ухудшающих положение работника в соответствии с законодательством.
2.3. При приеме на работу работодатель обязан:
- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 
разъяснить работнику его права и обязанности;
- ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;
- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 
противопожарной охране и другим правилам охраны труда, разъяснить 
обязанность по сохранению сведений, составляющих коммерческую или 
служебную тайну, ответственность за ее разглашение.
2.3.1. Потребовать от поступающего на работу предъявления следующих 
документов (ст. 65ТК РФ):
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- ИНН (идентификационный номер налогоплательщика)
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 
на военную службу;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний; 
-медицинское заключение о состоянии здоровья (для социальных работников, 
непосредственно связанных с питанием пациентов);
- номер расчетного счета в банке;
- иные дополнительные документы, предусмотренные законодательством.
2.3.2. Безотлагательно ознакомить вновь принятого работника со следующими 
документами:
- приказ о приеме на работу;
- окончательный текст письменного трудового договора;
- запись в трудовой книжке;
- Устав;
- коллективный договор;
- настоящие Правила;
- должностная инструкция;
- правила охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии, 
противопожарной безопасности, организации охраны жизни и здоровья.
2.4. При заключении трудового договора может быть обусловлено испытание с 
целью проверки соответствия работника поручаемой работе, за исключением лиц, 
моложе 18 лет, а также принятых на работу в порядке перевода по п.5 ст.77 ТК РФ. 
2.5 Работники, занятые на работах по обслуживанию населения на транспорте, 
лагерей с дневным пребыванием детей, проходят обязательные периодические 
ежегодные медицинские осмотры для определения пригодности их к поручаемой



работе и предупреждения профессиональных заболеваний за счет работодателя 
(ст.213 ТК РФ).
2.6. Перевод на другую работу допускается с письменного согласия работника или 
без него в соответствии со ст.72.2 ТК РФ.
2.7. Если работник не согласен на предложение работы в новых условиях, то 
работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в 
организации работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а 
при отсутствии такой работы -  вакантную нижестоящую должность или 
нижеоплачиваемую работу, которую работник может
выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья.
При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от 
предложенной работы, трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 
ст. 77 ТК РФ.
2.8. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 
неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. 
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. (ст. 80 ТК РФ).
2.9. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя допускается в 
соответствии со ст. 81 ТК РФ и с соблюдением ст.ст. 77, 82,189,192,193 ТК РФ.
2.10. Днем увольнения считается последний день работы.
В день увольнения работодатель выдает работнику:
- оформленную трудовую книжку;
- полный расчет денежных сумм;
- справки (по письменному заявлению работника) на основании ст.62 ТК РФ.

3. Основные обязанности работников

3.1. Работники БУ СО ВО «КЦСОН Верховажского района» должны:
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать трудовую 
дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и 
непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для 
производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим 
работникам выполнять их трудовые обязанности;
- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения;
- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 
санитарии, гигиене труда и противопожарной охране;
- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать 
сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также 
соблюдать чистоту в отделе и на территории предприятия; соблюдать 
установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
- не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, 
служебную и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей.
3.2. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, 
квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной 
инструкцией.



4. Основные права работников

Работник имеет право на:
4.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 
условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами;
4.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
4.3. рабочее время, соответствующее государственным нормативным требованиям 
охраны труды;
4.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 
со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 
выполненной работы;
4.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
4.6. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
4.7. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;
4.8. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей;
4.9. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами.

5. Основные обязанности работодателя

5.1 Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
трудового договора;
- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 
гигиены труда;
- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых 
обязанностей;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в 
сроки, установленные трудовым законодательством РФ;
- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 
совершенствовании профессиональных навыков;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном ТК РФ;
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
локальными нормативными актами и трудовыми договорами.



5.2. Работодатель должен стремится к созданию высокопрофессионального 
работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений внутри 
учреждения, повышению заинтересованности среди работников в развитии и 
укреплении деятельности учреждения.

6. Работодатель имеет право:

6.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договора в порядке и на условиях, 
которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами;
6.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
6.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
6.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка, дисциплину труда;
6.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
6.6. принимать локальные нормативные акты.

7. Рабочее время и время отдыха

7.1. В соответствии с действующим законодательством в БУ СО ВО «КЦСОН 
Верховажского района» установлена пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями - суббота и воскресенье.
7.2. Время начала и окончания работы:
- для женщин с 8 час. 45 мин. до 17 час. 00 мин., перерыв для отдыха и питания с 
13 часов до 14 часов.
- для мужчин с 8 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин., перерыв для отдыха и питания с 
13 часов до 14 часов.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему 
праздничному дню, уменьшается на один час.
7.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 
исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.
7.4. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как 
при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная 
рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или 
неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей 
(опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в 
возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи 
в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными актами РФ.
7.5. Работникам устанавливаются ежегодные отпуска с сохранением места работы 
(должности) и среднего заработка;
7.6. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней и 
дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день 
(приложение №2).



7.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем не позднее, чем 
за две недели до наступления календарного года.
График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
7.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 
по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 
заработной платы, продолжительностью не более четырнадцати календарных дней 
в году.

8. Поощрения за успехи в работе

8.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей и 
безупречную работу, а также другие достижения в труде применяются следующие 
виды поощрения работников:
- объявление благодарности;
- выдача премии;
8.2. Поощрения оформляются приказом работодателя, доводятся до сведения всего 
коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
8.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы 
к поощрению, к награждению.

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, за 
нетактичное поведение с коллегами и работодателем, за неуживчивость в 
коллективе, за несоблюдение субординации, уход с работы без уведомления 
руководителя, влечет за собой применение мер дисциплинарного или 
общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных 
действующим законодательством.
9.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет 
следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 
неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.
9.3. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем организации. 
Работодатель имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать 
вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.
9.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 
затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать 
указанное объяснение составляется соответствующий акт.
Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения 
взыскания.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.



общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных 
действующим законодательством.
9.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет 
следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 
неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.
9.3. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем организации. 
Работодатель имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать 
вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.
9.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 
затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать 
указанное объяснение составляется соответствующий акт.
Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения 
взыскания.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.
9.5. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 
взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня 
его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 
(распоряжение) составляется соответствующий акт.
9.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 
имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия 
дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к 
работнику не применяются.
Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 
работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 
представительного органа работников.
9.7. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все 
работники организации. Работники обязаны в своей повседневной работе 
соблюдать порядок, установленный правилами.

СОГЛАСОВАНО: 
Представитель Работников

О.В. Загоскина


