
Мнение представительного органа     Приложение№1 

работников КГБУ СО «КЦСОН «Саянский»    к приказу №119-ОД 

от 30 марта 2023 г. учтено       от 30.03.2023 г. 

 

 

Правила внутреннего трудового распорядка  

краевого государственного бюджетного учреждения социального обслуживания 

«Комплексный центр социального обслуживания населения «Саянский» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка краевого 

государственного бюджетного учреждении социального обслуживания «Комплексный 

центр социального обслуживания населения «Саянский»  (далее – Правила, учреждение - 

соответственно) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ,  и иными 

нормативными актами, регулирующими вопросы трудовых отношений.   

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

регламентирующим порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 

1.3.   Целью  настоящих  Правил  внутреннего трудового распорядка  является  

укрепление трудовой  дисциплины, обеспечение соблюдения требований  

законодательства и рационального  использование рабочего времени в учреждении. 

1.4.   Правила  внутреннего  трудового распорядка являются  обязательными для  

всех  работников  учреждения и  определяют  трудовой  распорядок учреждения. 

1.5.   Под «администрацией учреждения» в  Правилах понимаются: директор 

КГБУ СО «КЦСОН «Саянский», заместитель директора, заведующие отделениями иных 

структурных подразделений. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ  УЧРЕЖДЕНИЯ 

 

2.1.  Трудовые отношения  возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора (эффективного контракта),  который заключается в 

соответствии с Трудовым кодексом. 

2.2.  При заключении  трудового договора  лицо,  поступающее  на работу, 

предъявляет  работодателю следующие  документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 документ об образовании и (или) 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 
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дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

 другие документы с учетом специфики работы,  если это предусмотрено Трудовым  

кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами. 

2.3.  Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя 

является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется). 

2.3.1. Лицо,  поступающее  на работу  по совместительству,  не  предъявляет  

трудовую книжку в  случае,  если по  основному  месту  работы работодатель ведет  

трудовую  книжку  на данного работника  или если  трудовая  книжка на  работника  не 

оформлялась. 

2.4. Если  претендент  на работу  в  течение двух лет,  предшествующих  

поступлению  на  работу  в  учреждение, замещал должность государственной или  

муниципальной  службы,  которая  включена в  перечень,  установленный  нормативными 

правовыми актами Российской  Федерации,  то  он обязан сообщить  работодателю 

сведения о последнем месте  службы.  

Работодатель при заключении трудового договора с гражданами, замещавшими 

должности государственной или муниципальной службы, перечень которых 

устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух 

лет после их увольнения с государственной или муниципальной службы обязан в 

десятидневный срок сообщать о заключении такого договора представителю нанимателя 

(работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту 

его службы в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

 2.5.  В  случаях, предусмотренных  Трудовым  кодексом,  иными  федеральными 

законами,  претендент на  работу проходит за  счет средств работодателя обязательный 

предварительный  (при поступлении на  работу)  медицинский  осмотр. 

2.6.   Прием на работу  оформляется  трудовым договором. 

2.7.  Трудовой  договор  заключается  в письменной  форме, составляется  в 

двух экземплярах,  каждый  из которых  подписывают стороны. Один  экземпляр для  

работника, другой - для  работодателя. На  экземпляре  трудового договора  работодателя 

работник  ставит  свою  подпись о получении экземпляра трудового договора.  

2.8.  Трудовой договор вступает в силу  со дня  его подписания  обеими 

сторонами,  если иное не установлено Трудовым кодексом  Российской  Федерации, 

другими нормативными  правовыми актами или  трудовым договором, либо со дня  

фактического допущения работника  к работе с  ведома или по поручению работодателя 

или  его уполномоченного  на  это представителя.  

2.9.  Работник обязан приступить к  исполнению  трудовых обязанностей со дня  

определенного трудовым  договором. Если в  трудовом  договоре не определен день  

начала  работы,  то работник  должен  приступить  к  работе  на следующий  день после  

вступления  такого договора  в  силу.  Если  работник  не приступил к  работе в  день  

начала  работы,  работодатель имеет  право аннулировать  трудовой  договор. 

2.10.  На основании заключенного  трудового договора работодатель издает 

приказ о приеме на работу. Содержание приказа должно  соответствовать  условиям  

заключенного трудового договора. По  требованию  работника  работодатель  выдает  ему  

надлежаще заверенную  копию  указанного приказа.  

2.11.  При приеме  на работу  (до подписания  трудового  договора)  работодатель  

обязан ознакомить  работника: 

https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/2698277/number/1
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/2698277/number/2
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/312026
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/92192155/number/1
https://internet.garant.ru/#/document/198780/entry/1
https://internet.garant.ru/#/document/70851170/entry/1000


3 

 

 с  поручаемой  работой,  условиями и оплатой  труда,  разъяснить работнику  его 

права  и обязанности; 

 ознакомить с  настоящими  Правилами, иными локальными  нормативными  

актами,  непосредственно связанными  с  трудовой  деятельностью работника, 

коллективным  договором; 

 провести инструктажи по  охране  труда,  противопожарной  безопасности. 

2.12. Работодатель заключает  трудовые договоры с работником  на  

неопределенный  срок, а  в случаях,  предусмотренных  Трудовым  кодексом,  иными  

федеральными законами, - срочный  трудовой  договор. Срочный  трудовой договор  

заключается  на срок не  более  пяти лет,  если  иной  срок не установлен  Трудовым 

кодексом  Российской  Федерации, иными  федеральными  законами.  

2.13.  При заключении трудового договора, в  нем, по соглашению сторон,  может 

быть предусмотрено условие  об испытании работника,  в целях проверки его 

соответствия поручаемой  работе.  

2.13.1. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 

заместителей директора, заведующих структурных подразделений учреждения - шести 

месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель. 

2.13.2. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.13.3. Условие об испытании не применяется,  если работнику  в  соответствии с 

Трудовым  кодексом, иными федеральными законами нельзя  устанавливать испытание 

при приеме на  работу. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных трудовым законодательством  Российской 

Федерации,  иными  федеральными законами,  коллективным  договором. 

2.14.  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.  

2.15.  Работники  учреждения имеют право работать на условиях внутреннего и 

внешнего совместительства – в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством. 

2.16. Прекращение  трудового договора  производится в  порядке  и по  

основаниям, предусмотренным трудовым  кодексом  Российской  Федерации,  иными  

федеральными законами. 

2.16.1.   Прекращение  трудового договора  оформляется  приказом работодателя. 

2.16.2. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда 

приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника 
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или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

2.16.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, 

но за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.16.4. В день прекращения трудового договора работодатель обязан  выдать 

работнику  трудовую книжку  или предоставить сведения о  трудовой деятельности у 

данного работодателя и произвести с ним расчет  в  соответствии  со ст. 140 ТК РФ. По  

письменному заявлению  работника  работодатель  также  обязан  выдать  ему  заверенные  

надлежащим образом копии  документов,  связанных с работой. 

Запись  в трудовую  книжку и  внесение  информации  в  сведения о трудовой  

деятельности об основании  и причинах прекращения  трудового договора  должны  

производиться  в точном  соответствии  с  формулировками Трудового кодекса  

Российской  Федерации или  иного федерального закона ИСО ссылкой  на  

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или  иного  федерального 

закона.  

2.16.5. 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 отказом  от  их 

получения,  работодатель обязан  направить работнику  уведомление о  необходимости  

явиться за  трудовой  книжкой, либо дать согласие  на  отправление  ее  по  почте или 

направить  работнику  по  почте  заказным  письмом  с  уведомлением  сведения  о 

трудовой  деятельности  за период работы у  данного работодателя на  бумажном  

носителе, заверенные  надлежащим образом. Со  дня  направления  указанных 

уведомления  или  письма работодатель освобождается от  ответственности  за  задержку  

трудовой  книжки или  предоставления сведений  о трудовой  деятельности у  данного 

работодателя.  

2.17.  При  увольнении   работник  не  позднее дня  прекращения  трудового 

договора возвращает все  переданные  ему  работодателем  для  осуществления  трудовой  

функции  документы, оборудование,  инструменты и  иные  товарно-материальные  

ценности,  а также  документы,  образовавшиеся  в  ходе  трудовой  деятельности.  Для  

этого  работник  оформляет  обходной  лист,  форма  которого  является  приложение  к 

настоящим  Правилам (приложение №1). 

2.17.1. Отказ работника  частично  или  полностью  оформить  обходной  лист не  

является  препятствием  для  увольнения  этого  работника.  

2.18.  Перевод  работника на  другую  работу  осуществляется  в  соответствии  с 

требованиями  Трудового  кодекса  Российской  Федерации,  иных  нормативных  

правовых  актах  Российской  Федерации.  

 

3. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

3.1.  Работодатель формирует в электронном виде основную  информацию о  

трудовой  деятельности и трудовом стаже (далее  Сведения  о трудовой  деятельности) 

каждого работника и предоставляет ее в порядке,  установленном законодательством  

Российской  Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в  системах 

обязательного пенсионного страхования и  обязательного  социального страхования, для  

хранения  в информационных ресурсах Фонда  пенсионного и  социального страхования  

Российской  Федерации. 

3.1.2. В  сведениях о  трудовой  деятельности включается  информация о 

работнике, месте  его работы,  его  трудовой  функции,  переводах  работника  на  другую  
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постоянную  работу, об увольнении  работника с указанием основания и причины 

прекращения трудового договора, другая предусмотренная Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иным  федеральным законом  информация.  

3.2.  Сведения о  трудовой  деятельности  представляются: 

 в случаях перевода зарегистрированного лица на другую постоянную работу, 

подачи указанным лицом заявления о продолжении ведения страхователем трудовой 

книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации либо о 

предоставлении ему страхователем сведений о трудовой деятельности в соответствии 

со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации - не позднее 25-го числа месяца, 

следующего за месяцем, в котором издан приказ о переводе на другую постоянную 

работу; 

 в случаях приема на работу, приостановления и возобновления действия трудового 

договора в соответствии со статьей 351.7 Трудового кодекса Российской Федерации, 

увольнения зарегистрированного лица - не позднее рабочего дня, следующего за днем 

издания приказа, которые подтверждают оформление, приостановление, возобновление 

или прекращение трудовых отношений. 

3.3.  Работодатель обязан предоставить работнику  (за  исключением случаев, 

если  в  соответствии с Трудовым  кодексом Российской Федерации,  иным  федеральным  

законом на  работника  ведется  трудовая  книжка)  сведения  о  трудовой  деятельности за  

период работы у  данного работодателя  способом, указанным  в заявлении работника:  

 на  бумажном  носителе,  заверенные  надлежащим  образом; 

 в  форме  электронного документооборота,  подписанного  усиленной  

квалифицированной электронной подписью (в  случае  наличия  у  работодателя). 

3.4.  Сведения  о трудовой  деятельности предоставляются: 

 в период  работы не  позднее  трех  рабочих дней со  дня  подачи этого  заявления; 

 при  увольнении – в  день прекращения  трудового договора. 

3.5.  Заявление работника о  выдаче  сведений о  трудовой  деятельности у  

работодателя  может  быть подано в  письменном  виде или направлено на  электронную  

почту работодателя. 

3.6.  В день прекращения трудового договора работнику выдается  трудовая 

книжка (в случае ее ведения) или  предоставляются  сведения  о трудовой  деятельности у  

работодателя,  если работник  в  установленном  законом порядке отказался  от ведения  

трудовой книжки либо  впервые был принят на работу по  трудовому договору после 

31.12.2020 г.  

 

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ  УЧРЕЖДЕНИЯ 

 

4.1.  Работники  учреждения обязаны: 

 добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои 

должностные обязанности, возложенные на них трудовым договором; 

 своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения 

администрации; 

 соблюдать настоящие Правила; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению  безопасности труда; 

 соблюдать правила противопожарной безопасности; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 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 

https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/66
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/661
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/3517
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имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

 содержать свое рабочее место в чистоте; 

 вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности; 

 воздерживаться от курения в не отведенных специально для этого местах; 

 соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем; 

 в случае невыхода на работу, в связи с временной нетрудоспособностью, или по 

иной причине, известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом); 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и 

соглашениями. 

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации или должности, определяется, помимо трудового договора, 

должностными инструкциями (характеристикой работ), разработанными на основании 

профессиональных квалификационных групп должностей работников в сфере 

здравоохранения и предоставлении социальных услуг, общеотраслевых должностей 

руководителей, специалистов и служащих, работников культуры, искусства и 

кинематографии, общеотраслевых профессии рабочих, профессиональных стандартах. 

4.2 .  Работники учреждения имеют право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление работы, предусмотренной 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, 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, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, предусмотренном трудовым законодательством; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении учреждением в предусмотренных настоящим Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами, Уставом учреждения и коллективным 

договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также 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 РФ, иными федеральными 

законами; 

consultantplus://offline/ref=41E4C43BBD39E77CB514A53EDA032275FF5928AFD7E5CCDFB440A4689E2C62C29D77162C08FDC99B25C4937B2AF493830C143D8EC899DDA9p4e1F
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 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им своих 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке и на условиях, 

установленных  законодательством РФ; 

 обязательное социальное страхование в  случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

 предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 

прохождении диспансеризации; 

 иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 

5. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

5.1.  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 трудовыми договорами; 

 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; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, 

настоящими Правилами, трудовыми договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом;  

 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 государственных надзорных и контрольных 

органов;  

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами,  Уставом учреждения и коллективным договором формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 обеспечивать сотрудников  специальной  одеждой и  средствами индивидуальной  

защиты (ст. 221 ТК РФ); 

 своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные 

на улучшение работы учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников; 

 обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, 

вентиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней одежды 

работников  учреждения; 

 контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике 

безопасности, противопожарной охране; 

consultantplus://offline/ref=978EC748B0C1B35DDF63795D09BA94894351C59F9DC4C0234E1C844342C2392D91B7351F8F72A28DE30B1505E0241BAE915AC06EBA79XCp0F
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 создавать условия для  повышения производительности труда, улучшения качества 

работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении 

передовых коллективов и отдельных работников; 

 содействовать  в  повышении  профессиональной подготовке кадров, которые  

требуют обязательного  повышения  квалификации (не реже 1 раз в 5 лет); 

 принимать меры по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 

здоровья работников при возникновении таких ситуаций, а также по оказанию первой 

помощи пострадавшим; 

 обеспечить расследование и учет несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний, учет и рассмотрение причин и обстоятельств событий, 

приведших к возникновению микроповреждений (микротравм), в соответствии с 

Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, а  также Положением «О порядке 

рассмотрения и учета микроповреждений (микротравм) работников КГБУ СО "КЦСОН 

"Саянский",  утвержденным приказом работодателя с  учетом  мнения  представительного 

органа работников  учреждения; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими своих 

трудовых обязанностей, компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 

установленных  Российским  законодательством; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

5.2.  Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексам РФ, 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,  требований охраны  труда; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты по вопросам, регулирующим 

взаимоотношения работников и учреждения; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

 осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

 

6. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ 

 

6.1. Рабочее время  работников  учреждения  определяется настоящими  

Правилами, а  также  должностными обязанностями, трудовым договором,  графиком 

работы (сменности). 

consultantplus://offline/ref=E2DFD1E26407A6BEF2D7233F3151275E75CD4216F4E52BD93CE50C57B0BEB1CB3852D3D2EF0AF23F339F486F450DECDC8DB1BAFB0650B995Z3x5F
consultantplus://offline/ref=3EA347C83CB904426FC246251AF23169D4FA067F16DDAF059B4A8BFFAF4C356D171C800B0765C8C5B2F9B3D1FF52D3DE94BF657B03E4F581w2t2F
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6.2. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).  

6.3. Нормальная  продолжительность рабочего времени  8 часов   в  день. 

Продолжительность работы по совместительству не может превышать  4 часов в день. 

6.4. Время начала работы - 9 ч. 00 мин., время окончания работы - 18 ч. 00 мин., 

за исключением категорий работников, которым установлен иной график работы в 

соответствии с положениями настоящих Правил или условиями трудового договора 

заключенного с работником.  

6.5. В  течение  рабочего дня  работнику  предоставляется  перерыв для  отдыха 

и питания  продолжительностью один  час,  который  не включается  в рабочее  время и 

оплате  не подлежит. Время  начала  перерыва -13 часов 00 минут, время  окончания 

перерыва – 14 часов  00 минут. 

6.6. Иной режим рабочего времени и времени отдыха в учреждении  

устанавливается: 

6.6.1. Режим  работы  сторожей определяется  в соответствии с графиками 

(работы) сменности. Для  этой  категории  работников  осуществляется  суммированный  

учет  рабочего времени с  тем,  чтобы  продолжительность  рабочего времени за  учетный  

период не  превышала  нормального  числа  рабочих дней. Продолжительность учетного 

периода в КГБУ СО "КЦСОН "Саянский" для всех категорий работников, по которым 

применяется суммированный учет, устанавливается равной трем календарным месяцам 

(кварталу). Учетный период охватывает рабочее время, в том числе часы работы в 

выходные и нерабочие праздничные дни, ночные  часы  с  22 часов 00 минут по 06 часов 

00 минут, а  также  время отдыха. Порядок  ведения учета рабочего времени для 

отдельных категорий работников учреждения  устанавливается  Положением о 

суммированном  учете  рабочего времени. При составлении графиков сменности 

работодатель учитывает мнение представительного органа работников в порядке, 

установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия 

локальных нормативных актов. Графики сменности доводятся до сведения работников не 

позднее чем за один месяц до введения их в действие, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Работа  в течение  двух  

смен подряд запрещается.  

6.6.2. Для  специалистов по социальной  работе, социальных педагогов, 

юрисконсульта отделения срочного социального обслуживания , специалиста  по работе  с 

семьей, специалиста по социальной  реабилитации социально-реабилитационного 

отделения  для граждан пожилого возраста, инвалидов  и детей  с ограниченными  

возможностями, психолога  социально-реабилитационного отделения  для граждан 

пожилого возраста, инвалидов  и детей  с ограниченными  возможностями, режим 

рабочего времени может  устанавливаться  по  отдельному  графику,  утвержденному  

директором  учреждения,  которые доводятся до сведения работников не  позднее, чем   за  

один  месяц до введения  их в действие. Для  данной  категории  работников 

устанавливается  нормальная  продолжительность рабочего времени,  если  иное  не 

установлено  в  соответствии  с  п. 6.6.3, 6.6.4,6.6.5 

6.6.3. Сокращенная  продолжительность рабочего времени  устанавливается: 

 для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю; 

 для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени 

или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю; 

 для женщин, работающих в сельской местности,  продолжительность рабочего 

времени не может превышать 36 часов в неделю.  

           Для  женщин в  Учреждении устанавливается  следующий  режим  рабочего 

времени:  

https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/372
consultantplus://offline/ref=804569F62A4EB3C8848455E2114A1377EEA35E4A5413F1F6E1AC1EE78AF47C62E5A92E537458A9EC55E93277765526F2902811FC2DB8857Cd2qAI
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 пятидневная  рабочая  неделя с  двумя  выходными днями  (суббота, воскресенье),             

            Рабочее время:  

            понедельник –четверг - с 09:00 часов до 17:15 часов,  

            пятница – с 09:00 часов до 17:00 часов,  

            перерыв  для  отдыха и питания - 1 час в  период с 13:00 часов до  14:00 часов; 

 в иных случаях предусмотренных трудовым законодательством РФ. 

6.6.4.  По  соглашению  между работником и работодателем  может устанавливать 

неполный  рабочий  день (смена) или  неполная  рабочая  неделя. При работе  на условиях  

неполного рабочего времени  оплата  труда  работника производится  пропорционально 

отработанному  времени или  в зависимости  от выполненного объема  работ.  

Работодатель обязан устанавливать  неполное  рабочее время  по  просьбе  одного  

из родителей (опекуна, попечителя),  имеющего ребенка в  возрасте  до 14-тилет (ребенка-

инвалида в  возрасте до 18 лет), беременной  женщины, лица,  осуществляющего  уход  за 

больным  членом  семьи в  соответствии с  медицинским заключением. 

6.6.5. Работодатель  имеет  право  в  порядке, установленном Трудовым  кодексом  

Российской  Федерации, привлекать  работника  к  работе  за пределами  

продолжительности  рабочего времени, установленной  для  данного работника  в  

соответствии с  Трудовым  кодексом Российской  Федерации, другими  федеральными  

законами и  иными нормативными  правовыми  актами РФ,  соглашениями,  локальными  

нормативными  актами, трудовым  договором: 

 сверхурочной  работы (ст. 99 ТК РФ). 

 если работник  работает  на  условиях  ненормированного рабочего дня (ст. 101 ТК 

РФ). 

Продолжительность  рабочего времени  сверхустановленной  нормы не  должна  

превышать  четырех  часов  в  течение  двух дней  подряд и  120 часов  в  год  для  каждого 

сотрудника.  

Администрация  обязана  обеспечить точный  учет сверхурочной  работы,  

выполненной  каждым  работником. 

Привлечение  к  сверхурочным  работам  производиться  с  письменного согласия  

работника в  случаях, указанных  в ст. 99 ТК РФ. 

Для  отдельных  категорий  работников  условиями  трудового договора  может  

устанавливаться  ненормированный  рабочий  день. Перечень должностей  работников с  

ненормированным  рабочим  днем устанавливается  коллективным  договором, 

соглашением  или  локальным  нормативным актом,  принимаемым с  учетом мнения  

представительного органа работников.  

Условие об установлении работнику режима ненормированного рабочего дня 

включается в трудовой договор с работником. 

6.7. Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему режим 

гибкого рабочего времени. 

6.8.  Продолжительность  рабочего дня или  смены,  непосредственно 

предшествующих нерабочему  праздничному  дню,  уменьшается на  один  час. При 

совпадении  выходного и праздничного дней выходной день  переносится на  следующих 

после  праздничного рабочий  день,  за  исключением  случаев,  предусмотренных  ст. 112 

Трудового  кодекса  Российской  Федерации, в  соответствии с которой  перенос  

выходных  устанавливается  Правительством  Российской  Федерации  на  другие  дни в  

очередном  календарном  году.  

6.9. Учет  рабочего  времени ведется  руководителями структурных 

подразделений  учреждения, в  отношении административно-управленческого персонала  

специалистом по кадрам. Табели  учета  рабочего времени  составляется за  каждые пол 

месяца отработанного времени, и направляются  специалистом по карам в  ТО КГКУ 

«ЦБ» г. Канска не позднее 15 и 25 числа текущего  месяца.   
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6.10. Работодатель имеет  право  отстранить  от  работы  (не  допускать к  работе)  

работника: 

 появившегося  на  работе  в состоянии  алкогольного,  наркотического или  

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 

Трудовым кодексом Российской Федерации,  иными федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 при выявлении в  соответствии  с медицинским заключением  противопоказаний 

для  выполнения работником работы,  обусловленной  трудовым  договором; 

 не применяющего выданные ему в установленном порядке средства 

индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при выполнении 

работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в 

особых температурных условиях; 

 по требованиям органов и должностных  лиц,  уполномоченных федеральными 

законами и  иными нормативными  правовыми  актами; 

 в других  случаях,  предусмотренных Трудовым  кодексом Российской  Федерации,  

федеральными законами и  иными нормативными правовыми  актами. 

 6.10.  Решение  работодателя  об отстранении работника от  работы        (недопуске  

к  работе)  оформляется  приказом директора  учреждения,  в  котором  перечисляются  

обстоятельства,  послужившие основанием  для  отстранения  работника. 

6.10.1. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами. 

6.10.2. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской  Федерации или иными федеральными законами. В случаях 

отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей 

вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

 6.11. При направлении  работника  в  служебную  командировку  ему  

гарантируется  сохранение  места  работы  (должности)  и среднего заработка,  а также  

возмещение расходов, связанных  со служебной  командировкой.  

 Направление инвалидов в служебные командировки допускается только с их 

письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. При этом указанные работники должны быть в письменной форме 

ознакомлены со своим правом отказаться от направления в служебную командировку. 

6.12. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к 

сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные 

дни беременных женщин. 

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 

https://internet.garant.ru/#/document/12190621/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/document/12191967/entry/461
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/17707088/number/3
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/17707089/number/0
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/157
https://internet.garant.ru/#/document/75003711/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/112
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/112
https://internet.garant.ru/#/document/75003711/entry/1000
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направления в служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в 

ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни.  

Указанные гарантии предоставляются также работникам, имеющим детей-

инвалидов, работникам, осуществляющим уход за больными членами их семей в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до 

четырнадцати лет, опекунам детей указанного возраста, родителю, имеющему ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым 

методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по 

контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 

28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо заключил 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации, а также работникам, имеющим трех и более детей в 

возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати лет. 

  

7. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

7.1   В  течение  рабочего дня  работнику  предоставляется  перерыв для  отдыха 

и питания  продолжительностью один  час,  который  не включается  в рабочее  время и 

оплате  не подлежит. Время  начала  перерыва -13 часов 00 минут, время  окончания 

перерыва – 14 часов  00 минут. 

7.1.1. Обеденный  перерыв не  предусмотрен  для  работников,  

продолжительность рабочего дня  (смены)  которых  составляет  4  часа и  менее. 

7.1.2.  На  работах, где  по  условиям  работы предоставление  перерыва для  

отдыха  и питания  невозможно,  работодатель  обеспечивает  работникам возможность  

отдыха и  приема  пищи в  рабочее время.   

К  данной  категории  отнесена  работа  на  должности сторожа. 

Отдых и прием  пищи данные  работники  осуществляют  в специально 

оборудованных местах (кабинетах), расположенных на объектах  учреждения: 

 кабинет № 4 в здании,  расположенном  по адресу Красноярский  край,  Саянский  

район, с. Агинское, ул. Советская,130А; 

 кабинет № 7 в помещении № 2 по адресу  Красноярский  край,  Саянский  район,        

с. Агинское, ул.  Красноармейская, 73А. 

На  данных  объектах  сторожа  осуществляют  свою  трудовую  функцию.  

7.2 Всем работникам учреждения, в том числе  и  тем работникам, которым 

установлен  суммированный  учет рабочего времени,  предоставляются выходные дни 

(еженедельный непрерывный отдых), продолжительность которого не может  быть менее 

42 часов. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных 

дня в неделю - суббота и воскресенье, за исключением сторожей, которым 

предоставляются выходные дни по скользящему графику. 

7.3. Нерабочими  и праздничными  днями являются  дни, установленные  

трудовым  законодательством  Российской  Федерации,  иными нормативными правовыми  

актами Российской Федерации. Работа  в  выходные  и праздничные  дни  запрещена,  

привлечение в  указанные  дни  осуществляется на  основании  приказа  директора  

учреждения и  только  с  письменного  согласия  работника, в соответствии  с 

требованиями  трудового законодательства Российской  Федерации. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия 

допускается в  случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

7.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением  

места работы (должности) и среднего заработка.  

https://internet.garant.ru/#/document/75003711/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/document/178405/entry/387


13 

 

7.4.1. Продолжительность основного ежегодного оплачиваемого отпуска 

составляет 28 календарных дней. 

7.4.2.  За работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним районах, 

очередной отпуск увеличивается на 8 календарных дней (Закон РФ от 19.02.1993 N 4520-

1"О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в 

районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях"). 

7.4.3.  Оплачиваемый отпуск работникам-инвалидам предоставляется ежегодно, в 

соответствие с графиком отпусков продолжительностью не менее 30 календарных дней. 

7.4.4. В  случае установления отдельным  работникам учреждения  

ненормированного рабочего дня, им предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью три календарных дня.  

7.5. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается. 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. 

7.6.  Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом 

мнения представительного органа, не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской  

Федерации для принятия локальных нормативных актов. 

7.6.1. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О 

времени начала отпуска работник должен быть извещен в письменной форме не позднее, 

чем за 2 недели до его начала. 

На основании заявления работника о необходимости переноса отпуска на иной 

срок, по соглашению с работодателем, возможно внесение изменений в график отпусков.  

7.6.2.  В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

7.6.3.  Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из 

отпуска допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

7.6.4.  Работникам, работающим в Учреждении по совместительству, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о 

чем работник указывает в соответствующем заявлении с приложением документа с 

основного места работы о периоде отпуска.  

7.6.5.  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. 

7.7.  По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

7.8.  Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника 

может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно. 

7.9.  При увольнении работнику выплачивается компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные 

отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 

случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается 

https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/112
https://internet.garant.ru/#/document/185074/entry/0
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/372
consultantplus://offline/ref=04AA36B73EA0D0E7547529680E1C9F39B2BEDEFF18D57D844DB6DC26E2F74BB0A18318CA997BBB4994AE95709Fg2dEF
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последний день отпуска. Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об 

увольнении до дня начала отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода 

другой работник). 

 

8. ОПЛАТА ТРУДА 

 

8.1.  Заработная  плата каждого работника зависит  от его квалификации,  

сложности выполняемой  работы, количества, качества и условий выполняемой работы.   

8.2.  Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с действующими у данного работодателя системами оплаты труда согласно 

штатному  расписанию. 

8.3.  Заработная  плата  состоит  из должностного оклада, выплат  

компенсационного характера и выплат  стимулирующего характера. 

8.4.  Размеры  окладов (должностных  окладов)  устанавливаются  работодателем 

на  основании  требованиям  к  профессиональной  подготовке и  уровню  квалификации,  

которые  необходимы  для  осуществления  соответствующей  профессиональной  

деятельности (профессиональных  квалификационных групп),  а также  по должностям,  

не предусмотренным  ПКГ, с  учетом  сложности  и объема  выполняемой  работы. 

8.5.  Локальные  нормативные  акты,  устанавливающие  системы  оплаты  труда,  

принимаются  работодателем с  учетом  мнения  представительного органа работников  

учреждения.  

8.6.  Заработная  плата  работникам  выплачивается  в рублях Российской  

Федерации,  два  раза  в месяц: первая  часть заработной  платы  25  числа расчетного 

периода,  окончательный  расчет  за  отработанный  месяц  - 10 числа месяца,  следующего 

за  расчетным. При начислении  заработной  платы  работодатель  удерживает с  

работника  в  установленном порядке  налог на доходы  физических лиц,  а также  

производит  иные  удержания  с  работника по основаниям и в  порядке, предусмотренным  

действующим  законодательством  Российской  Федерации. 

Заработная  плата  перечисляется  на  счет,  указанный  работником. 

В случае  совпадения  дня выплаты с  выходным или нерабочим праздничным  

днем выплата  заработной  платы производится накануне этого  дня.  

8.7.  Оплата отпуска  производиться  не  позднее  чем  за  три  дня  до  его начала. 

8.8.  При  прекращении  трудового договора выплата всех сумм,  причитающихся  

работнику от  работодателя,  производится  в  день  увольнения работника.  Если работник 

не работал в  день  увольнения, то  соответствующие  суммы должны  быть  выплачены не  

позднее  следующего  дня  после  предъявления  уволенным работником  требования  о 

расчете.  

 

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

9.1.  За добросовестное отношение к выполнению своих обязанностей, 

новаторство в труде и другие достижения в работе работнику выплачиваются 

стимулирующие выплаты, предусмотренные Положением об оплате труда работников 

краевого государственного бюджетного учреждения социального обслуживания 

«Комплексный центр социального обслуживания населения «Саянский» и Положением о 

расходовании денежных средств, полученных от оказания платных социальных услуг в 

рамках государственного задания, и иной приносящей доход деятельности  в краевом 

государственном бюджетном учреждении социального обслуживания «Комплексный 

центр социального обслуживания населения «Саянский», утвержденных приказом 

директора учреждения, кроме того, могут применяться следующие поощрения: 

 объявление благодарности; 

 награждение Почетной грамотой. 
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9.2.  Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива 

и заносятся в трудовую книжку сотрудника. Записи о премиях, предусмотренных 

системой оплаты труда или выплачиваемых на регулярной основе, в трудовые книжки не 

вносятся. 

  

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА 

 

10.1.  Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, 

могут быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, 

они могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности. 

10.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности 

работника, который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное 

неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в 

том числе нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, 

настоящих правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных 

актов. 

10.2.1. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом РФ.  

10.2.2.      Увольнение в  качестве  меры  дисциплинарного взыскания может  быть 

применено в  следующих  случаях: 

10.2.2.1. Неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

           10.2.2.2.     Однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула,  

б) появления работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за 

собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

10.2.2.3.  Совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание 

для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

10.2.2.4.  Непринятия работником мер по предотвращению или 

урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является, если указанные 

действия дают основание для утраты доверия к работнику со стороны работодателя.  

10.2.3.    За  каждый дисциплинарный  поступок  может  быть применено 

только  одно  дисциплинарное взыскание. 

consultantplus://offline/ref=E1B4B4B91A9FC72DDFFB63DC443BF16493DC7529529C29D587A448D97914785F8E82ED8E827D01008B5240387BL8q0J
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/192
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/38
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4519/number/0
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/39
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/42
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/43
https://internet.garant.ru/#/document/57413333/entry/0
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/4402
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/45
https://internet.garant.ru/#/document/12164203/entry/1001
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10.2.4.  До  применения  дисциплинарного взыскания  работодатель должен 

затребовать  от работника  объяснение в  письменной  форме. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 

10.2.5.  Непредоставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

10.2.6.  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 в установленных  законодательством  случаях. 

10.2.7.  Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

10.2.8.  Приказ 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. 

10.2.9.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

10.2.10.  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. 

10.3.   Работодатель вправе привлечь работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. Под  прямым  действительным  ущербом понимается  реальное 

уменьшение наличного имущества работодателя  или  ухудшение состояние указанного 

имущества (в  том числе имущества  третьих лиц, находящихся  у работодателя,  если  

работодатель  несет  ответственность за  сохранность этого имущества), а также 

необходимость для  работодателя произвести затраты  либо излишние выплаты на  

приобретение, восстановление имущества либо на  возмещение ущерба причиненного 

работником третьим лицам.  

10.3.1.  Работник  обязан  возместить  работодателю  причиненный  ему  

прямой действительный  ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. 

10.3.2.  За причиненный ущерб работник несет материальную  

ответственность  в  пределах  своего  среднего месячного заработка,  если  иное не  

предусмотрено  Трудовым кодексом  Российской  Федерации или  иными  федеральными 

законами.  

10.3.3.  Материальная  ответственность  в  полном  размере  причиненного  

ущерба  может  возлагаться  на  работника  лишь  в  случаях,  предусмотренных  

Трудовым кодексом  Российской  Федерации или  иными  федеральными законами. При 

этом полная  материальная  ответственность работника  состоит в  его  обязанности 

возмещать причиненный  работодателю  прямой  действительный  ущерб в  полном  

объеме. 

https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/3406
consultantplus://offline/ref=E1B4B4B91A9FC72DDFFB63DC443BF16493DC7529529C29D587A448D97914785F8E82ED8E827D01008B5240387BL8q0J
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10.3.3.1.  Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, 

достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 

использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

10.3.3.2.  Работники  в  возрасте  до восемнадцати  лет  несут  полную  

материальную  ответственность лишь  за умышленное  причинение  ущерба, за  ущерб,  

причиненный  в  состоянии  алкогольного,  наркотического или  иного  токсического 

опьянения,  а также  за ущерб,  причиненный  в  результате  совершения  преступления 

или  административного правонарушения. 

10.3.3.3.  Материальная ответственность в полном размере причиненного 

ущерба возлагается  на работника в следующих  случаях:  

 когда  в  соответствии с  Трудовым  кодексом  или  иными  федеральными 

законами  на  работника возложена  материальная  ответственность в  полном  размере за  

ущерб,  причиненный  работодателю при  исполнении  работником трудовых 

обязанностей; 

 недостача  ценностей, вверенных  ему на  основании  специального  письменного 

договора или  полученных им по разовому  документу; 

 умышленного причинения ущерба; 

 причинение  ущерба в  состоянии  алкогольного,  наркотического или  иного  

токсического опьянения; 

 причинение ущерба  в результате преступных действий  работника, установленных 

приговором  суда; 

 причинения ущерба в  результате  административного  правонарушения, если  

таковое установлено  соответствующим  государственным органом; 

 разглашение сведений, составляющих  охраняемую законом тайну 

(государственную, служебную,  коммерческую или  иную),  в случаях, предусмотренных  

Трудовым  кодексом  Российской Федерации, другими федеральными законами; 

 причинения  ущерба не при исполнении  работником трудовых обязанностей. 

10.3.4.  Размер  ущерба,  причиненного работодателю при  утрате и порче  

имущества,  определяется  по  фактическим  потерям,  исчисляемым  исходя из  рыночных 

цен, действующих в  данной  местности на  день причинения ущерба, но  не  ниже  

стоимости  имущества по данным  бухгалтерского учета с  учетом степени  износа этого 

имущества.  

10.3.5.  До принятия  решения  о возмещении ущерба,  конкретными 

работниками работодатель обязан: 

10.3.5.1.  Провести проверку для  установления размера  причиненного ущерба 

и  причин его возникновения. Для  проведения  такой  проверки  работодатель создает  

комиссию с  участием  соответствующих  специалистов; 

10.3.5.2.  Истребовать  от  работника  письменное объяснение для  

установления  причины возникновения  ущерба. В  случае отказа  работника  от  

представления  указанного объяснения составляется  соответствующий  акт.  

10.3.5.3.   Работник  и (или)  его представитель  имеют  право  знакомиться со 

всеми  материалами проверки и обжаловать  их  в порядке,  установленном Трудовым  

кодексом  Российской  Федерации.  

10.3.6.   Порядок  взыскания  ущерба с  работника  учреждения: 

10.3.6.1.  Взыскание  с  виновного работника  суммы  причиненного  ущерба,  

не  превышающей среднего  месячного заработка,  производится  по приказу  

работодателя. Приказ  должен  быть  изготовлен  не  позднее одного  месяца со дня  

окончания установления работодателем  размера  причиненного  работником  ущерба. 

10.3.6.2.  Если  месячный  срок  истек  или  работник  не согласен добровольно  

возместить  причиненный  работодателю  ущерб, а  сумма  причиненного ущерба,  
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подлежащая  взысканию с  работника,  превышает его  средний  месячный  заработок, то 

взыскание может  осуществляться только судом. 

10.3.6.3.  Работник,  виновный  в причинении  ущерба  работодателю,  может  

добровольно  возместить его полностью или  частично. По соглашению сторон  трудового 

договора  допускается  возмещение  ущерба  с рассрочкой  платежа. В этом  случае  

работник представляет работодателю  письменное обязательство о возмещении ущерба с  

указанием  конкретных  сроков  платежей. В случае увольнения  работника,  который дал 

письменное обязательство о добровольном  возмещении  ущерба,  но отказался  

возместить указанный  ущерб,  непогашенная  задолженность взыскивается  в судебном 

порядке. 

10.3.6.4.  С  согласия  работодателя  работник  может передать ему для  

возмещения  причиненного ущерба равноценное  имущество или исправить  

поврежденное имущество. 

10.3.7   Возмещение ущерба  производится независимо от привлечения 

работника  к дисциплинарной,  административной  или  уголовной  ответственности  за  

действие или бездействие, которым причинен ущерб работодателю. 

10.3.8.  В  случае увольнения без уважительных причин  до  истечения  срока, 

обусловленного трудовым  договором или  соглашением  об обучении за  счет средств  

работодателя, работник  обязан возместить затраты, понесенные работодателем на  его 

обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному  после  

окончания обучения  времени, если  иное не предусмотрено  трудовым договором  или 

соглашением  об обучении. 

10.3.9.  Материальная  ответственность работника  исключается  в  случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы,  нормального хозяйственного 

риска, крайней необходимости  или необходимой  обороны либо  неисполнения  

работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения 

имущества, вверенного работнику.  

10.3.10.  Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет 

за собой освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

 

11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

11.1.  Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11.2. Материальная ответственность  работодателя  наступает в  случае  

причинения ущерба  работнику  в результате  виновного  неправомерного действия или  

бездействия,  если  иное не  предусмотрено  Трудовым кодексом Российской  Федерации 

или  иными федеральными законами.   

11.3.  Работодатель несет материальную ответственность перед работником в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

 за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 

работнику; 

 за ущерб, причиненный имуществу работника; 

 за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его 

работодателем возможности трудиться. 

11.4. Работодатель обязан возместить работнику  не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения  работника возможности  трудится. Такая обязанность, 

в частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

consultantplus://offline/ref=E1B4B4B91A9FC72DDFFB63DC443BF16493DC7529529C29D587A448D97914785F8E82ED8E827D01008B5240387BL8q0J
consultantplus://offline/ref=E1B4B4B91A9FC72DDFFB63DC443BF16493DC7529529C29D587A448D97914785F8E82ED8E827D01008B5240387BL8q0J
consultantplus://offline/ref=E1B4B4B91A9FC72DDFFB63DC443BF16493DC7529529C29D587A448D97914785F8E82ED8E827D01008B5240387BL8q0J
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незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора 

труда о восстановлении работника на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления 

сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса), внесения в трудовую 

книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной или не соответствующей 

законодательству формулировки причины увольнения работника. 

11.5.  Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим 

на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 

натуре. 

11.5.1. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 

работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право 

обратиться в суд. 

11.6. При нарушении работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 

выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время 

ключевой ставки Центрального  банка Российской Федерации от не выплаченных в срок 

сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока 

выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в 

установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, 

размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в 

срок сумм. 

11.7.  Работодатель также несет материальную ответственность перед работником 

за виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в 

денежной форме морального вреда. 

11.7.1.  Размер возмещения морального вреда работнику определяется 

соглашением работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения 

работнику морального вреда и размеры его возмещения. 

 

12. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

 

12.1.  Настоящие Правила  внутреннего трудового распорядка  утверждаются 

Работодателем  с учетом  мнения представительного органа работников учреждения, 

согласно ст. 190 Трудового кодекса Российской Федерации. 

12.2.  При приеме на работу работодатель  обязан ознакомить  работника  с 

настоящими  Правилами под  роспись. 

12.3.  Настоящие Правила  регламентируют  порядок  поведения  всех работников, 

а также  работодателя, его представителей,  взаимоотношения между  ними, их 

обязанности и права. 

12.4.  Правила  внутреннего  трудового распорядка  обязательны  для выполнения 

всеми работниками организации в пределах  их  компетенции. Нарушение, а  также  

несоблюдение Правил служит основанием для  привлечения виновного в  этом лица  к  

дисциплинарной  ответственности. 

12.5.  Текст Правил внутреннего  трудового распорядка  размещается  в 

учреждении в  доступном  месте. 

https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/661


20 

 

12.6.  В  случае изменения Трудового  кодекса  Российской  Федерации, иных 

актов действующего трудового законодательства необходимо  руководствоваться 

положениями законодательства (до внесения изменений и дополнений в  настоящие  

Правила). 

12.7.  Изменения  и дополнения  к  настоящим  правилам принимаются  в порядке, 

предусмотренном  для  принятия Правил внутреннего  трудового распорядка.  

12.8.  По всем вопросам, не  нашедшим своего решения  в настоящих Правилах, 

работники и работодатель  руководствуются положениями Трудового  кодекса  

Российской  Федерации и  иных  нормативных правовых актов РФ. 
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Приложение №1 

к Правилам внутреннего трудового   

распорядка   КГБУ СО «КЦСОН «Саянский» 

 

 

 

Краевое государственное бюджетное учреждение  

социального обслуживания  

«Комплексный центр социального обслуживания населения «Саянский» 

 

 

 

ОБХОДНОЙ ЛИСТ 

 

 

с.Агинское        «___»_______20___г. 

 

 

 

Ф.И.О. увольняемого работника:____________________________________ 

 

Структурное подразделение:________________________________________ 

 

 

Должность:________________________________________________________ 

 

1. Заведующая отделением__________________________ ________________ 

      (И.О. Фамилия) 

 

2. Заведующий хозяйством ________________________ __________________ 

      (И.О. Фамилия) 

 

 

Специалист по кадрам ______________________ 

 

 

«___»_______________20____г.  
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