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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются 
локальным нормативным актом бюджетного учреждения социального 
обслуживания Вологодской области «Комплексный центр социального 
обслуживания населения Бабушкинского района, регламентирующим в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами порядок приема, 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 в 
Учреждении.

1.2. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка (далее 
Правила) является укрепление трудовой дисциплины, рациональное

использование рабочего времени, повышение эффективности и 
производительности труда, высокое качество работы, формирование 
коллектива профессиональных Работников Учреждения.

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вводятся в 
бюджетном учреждении социального обслуживания Вологодской области 
«Комплексный центр социального обслуживания населения Бабушкинского



района (далее — Учреждение) и распространяются на всех работников с 
которыми заключены трудовые договора.

2. Порядок приема на работу, отстранение от работы и увольнения
работников Учреждения

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового 
договора.

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 
трудового договора передается Работнику, другой хранится в Учреждении. 
Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается 
подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в 
Учреждении. Содержание трудового договора должно соответствовать 
действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора 
стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие 
положение Работника по сравнению с действующим законодательством РФ.

2.3. При заключении трудового договора гражданин обязан предъявить 
Работодателю следующие документы:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 
электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или 
справку из ПФР;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 
знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки;
- справку о наличии (отсутствии) судимости;

документы, подтверждающие прохождение предварительного 
медицинского осмотра.

В случае, если при заключении трудового договора сведения об ИНН 
не предоставлены, кадровая служба Учреждения в течении двух рабочих 
дней направляет запрос в межрайонную инспекцию Министерства ФНС по 
Вологодской области о предоставлении сведений об ИНН гражданина, 
желающего заключить трудовой договор.



2.4. При заключении трудового договора с гражданином, поступающим 
иа работу, Работодатель производит записи в трудовые книжки и (или) 
формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже в соответствии с требованиями 
действующего законодательства РФ.

Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые 
поступающих на работу с 2021 года, изначально ведутся только в 
электронном виде без оформления бумажной трудовой книжки.

2.5. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого 
работника, проработавшего у него свыше пяти рабочих дней, в случае, если 
работа для работника является основной.

2.6. По желанию работника сведения о работе по совместительству 
вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании 
документа, подтверждающего работу по совместительству.

2.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 
сторонами, если иное не установлено федеральными законами, иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым 
договором, либо со дня фактического допущения Работника к работе с 
ведома или по поручению Работодателя.

2.8. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со 
дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не 
оговорен день начала работы, то Работник должен приступить к работе на 
следующий день после вступления договора в силу. Если работник не 
приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 
трудовым договором, то трудовой договор аннулируется.

2.9. Прием на работу оформляется приказом Работодателя на 
основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. С приказом о 
приеме на работу Работник должен быть ознакомлен под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.10. При приеме иа работу (до подписания трудового договора) 
работодатель обязан ознакомить работника под подпись 
с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника, Коллективным договором.

2.11. Если работник оказался бывшим государственным или 
муниципальным служащим, работодатель обязан сообщать о заключении с 
ним трудового договора по его предыдущему месту работы.



2.12. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением
случаев, если на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 
деятельности за период работы у Работодателя способом, указанным в 
заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
образом или в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя), 
поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 
Работодателем, по адресу электронной почты работодателя
babushkino@kcson. gov3 5 ,ru:
- в период работы -  не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 
заявления;
- при увольнении -  в день прекращения трудового договора.

2.13. В случае выявления работником неверной или неполной 
информации в сведениях о трудовой деятельности представленных 
Работодателем для хранения в информационных ресурсах Социального 
фонда РФ, Работодатель по письменному заявлению работника обязан 
исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить 
их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 
индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 
пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 
Социального фонда РФ.

2.14. При приеме на работу на условиях внешнего совместительства 
предоставляются документы согласно пункта 2.3. настоящих Правил 
внутреннего трудового распорядка,

2.15. При заключении трудового договора в нем может быть 
предусмотрено условие об установлении испытательного срока работнику в 
целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом 
договоре условия об испытательном сроке означает, что работник принят на 
работу без испытания. В период испытательного срока на работника 
распространяются положения трудового законодательства и иных 
нормативных актов, содержащих нормы трудового права, коллективного 
договора, соглашений, локальных нормативных актов.

2.16. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения 
работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий 
трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с 
действующим законодательством.

2.17. Отстранение от работы.
Работодатель не допускает к работе работников:



- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
иного токсического опьянения;

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

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский
осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 
случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным 
в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для 
выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

- 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.

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации.

2.18. 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.

2.19. В период отстранения от работы (недопущения к работе) 
заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 
предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными законами.

2.20. 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.

2.21. Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным законодательством. Прекращение трудового 
договора оформляется приказом Работодателя. С приказом Работодателя 
работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника 
Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 
указанного приказа не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления 
работником. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора 
невозможно довести до сведения работника или работник отказывается



ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая 
запись.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 
этом Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если 
иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 
законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 
получения Работодателем заявления работника об увольнении.

2.22. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 
предупреждения об увольнении, по соглашению между работником и 
Работодателем.

2.23. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его 
инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы 
(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие 
случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 
коллективного договора, соглашения или трудового договора Работодатель 
обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 
Работника.

2.24. 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.

2.25. В день увольнения Работодатель производит с увольняемым 
работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную 
трудовую книжку или предоставляет сведения о трудовой деятельности у 
данного Работодателя* другие документы, связанные с трудовой 
деятельностью. Запись о причине увольнения в трудовую книжку и внесение 
информации в сведения о трудовой деятельности вносится в точном 
соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со 
ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 
кодекса РФ или иного федерального закона. Днем увольнения считается 
последний день работы.

2.26. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 
работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности у данного Работодателя невозможно в связи с его отсутствием 
либо отказом от их получения, Работодатель направляет 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 указанного уведомления или 
письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 
трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 
данного Работодателя.

2.27. По письменному обращению работника, не получившего 
трудовой книжки после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не 
позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на 
работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в 
письменной форме или направленному в порядке, установленном 
Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя), не получившего 
сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя после увольнения, 
Работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью (при наличии у Работодателя).

2.28. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 
действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не 
менее чем за три календарных дня до увольнения (за исключением случаев, 
когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на 
время исполнения обязанностей отсутствующего работника).

2.29. Трудовой договор, заключенный на время выполнения
определенной работы, прекращается по завершении этой работы.

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

2.31. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ 
в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого 
периода (сезона).

3 . Основные права и обязанности работников

3.1. Работник Учреждения имеет право на:
Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и 
иными федеральными законами.



Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами безопасности труда и коллективным 
договором.

Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы.

Отдых, обеспечиваемый установленным режимом рабочего времени, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных и дополнительных отпусков.

Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте.

Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном законодательством.

Ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 
договора и соглашений через своих представителей, а также на информацию 
о выполнении коллективного договора.

Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами.

Решение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном законодательством.

Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами.

Полную информацию о своих персональных данных и обработке этих 
данных.

Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 
включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные 
данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 
законом.

Требование об исключении или исправлении неверных или неполных 
персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 
требований Трудового кодекса Российской Федерации и иными 
федеральными законами. При отказе работодателя исключить или исправить 
персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме 
работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого 
несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет 
право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

О
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На обжалование в суде любых неправомерных действий или 
бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных. 
Иные права, предусмотренные коллективным договором.

3.2. Работник Учреждения обязан:
Добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые 

обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной 
инструкцией, иными локальными нормативными актами.

Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 
действующим законодательством Российской Федерации;

Соблюдать настоящие Правила, в том числе режим труда и отдыха.
Соблюдать трудовую дисциплину.
Соблюдать требования по охране труда.
Бережно относиться к имуществу Работодателя, в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, и других 
работников.

Систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые 
приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные навыки.

Проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных 
законодательством РФ случаях.

Незамедлительно сообщать должностным лицам Учреждения либо 
непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 
представляющей угрозу сохранности имущества Работодателя (в том числе 
имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель 
несет ответственность за сохранность этого имущества) Учреждения.

Сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 
о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об 
ухудшении своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 
профессионального заболевания (отравления).

Информировать Работодателя либо непосредственного руководителя, 
либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных 
обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению Работником 
своих трудовых обязанностей.

Представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, 
семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, 
удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного 
пенсионного страхования.



Соблюдать установленный законодательством и локальными 
нормативными актами порядок работы с конфиденциальной информацией.
3.3. Круг обязанностей, которые выполняет Работник по своей 
специальности, квалификации, определяется трудовым договором, 
должностной инструкцией.

4. Основные права и обязанности работодателя
4.1. Работодатель имеет право:
Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами.

Вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор.
Поощрять Работников за добросовестный эффективный труд.
Привлекать Работников к дисциплинарной ответственности.
Требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.

Принимать локальные нормативные акты.
4.2. Работодатель обязан:
Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.

Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым
договором.

Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие
государственным нормативным требованиям охраны труда.

Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 
технической документацией, и иными средствами, необходимыми для 
исполнения ими трудовых обязанностей.

Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.
Выплачивать заработную плату в рублях Российской Федерации. При 

выплате заработной платы удерживать с работника в установленном 
законодательством порядке подоходный налог, а также производить иные 
удержания с заработной платы работника по основаниям и в порядке, 
предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

При выплате заработной платы Работодатель в письменной форме 
извещать каждого работника о составных частях заработной платы, 
причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях



произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 
выплате. Форма расчетного листка утверждается Работодателем.

Выплачивать заработную плату два раза в месяц: первая часть 
заработной платы -21 числа текущего месяца, вторая часть заработной платы 
— 6 числа месяца, следующего за расчетным. При совпадении
установленного дня выплаты с выходным или праздничным днем — 
выплачивается накануне этого дня.

Выплата заработной платы сотрудникам, вновь принятым на работу 
выплачивается следующим образом:

Календарные сроки поступления на 
работу

Срок первой выплаты заработной 
платы

1-е по 11-е число 15-е число -  исключительно для 
вновь принятых сотрудников

12- е по по 18-е число 21-е число одновременно со всеми 
работниками

19-е числа до конца месяца 6 - е  число -  в общие для выплаты 
сроки

Перечисление заработной платы работникам осуществляется в 
кредитную организацию на основании письменного заявления с указанием 
реквизитов банковского счета.

Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна 
быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме 
Работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не 
позднее, чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной 
платы.

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до начала 
отпуска.

Вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками.
Обеспечивать учет сверхурочных работ.
Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.
Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора и 
контроля за их выполнением.

Своевременно выполнять предписания федерального органа 
исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного 
надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных



нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 
федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по 
контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать 
штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

Создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении 
Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами и коллективным договором формах.

Обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением 
ими трудовых обязанностей.

Осуществлять обязательное социальное страхование Работников в 
порядке, установленном федеральными законами.

Выдавать специальную одежду, специальную обувь и другие средства 
индивидуальной защиты, смывающие и обезвреживающие средства, 
прошедшие обязательную сертификацию или декларирование соответствия.

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым
законодательством и иными нормативно -  правовыми актами, содержащие 
нормы трудового права, Коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами и иными нормативными актами РФ

5. Ответственность сторон
5.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной 
ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а также 
привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 
ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

5.2. Материальная ответственность стороны трудового договора 
наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в 
результате ее виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено настоящим Кодексом или иными 
федеральными законами.

5.3. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им 
заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 
Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в 
результате:

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, внесения в трудовую 
книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной или не 
соответствующей законодательству формулировки причины увольнения 
работника;

5.4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 
возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по 
рыночным ценам, действующим в данной местности на день возмещения 
ущерба.

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.
5.5. 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, установленном Трудовым кодексом РФ.

5.6. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 
действительный ущерб.

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 
пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено 
настоящим Кодексом или иными федеральными законами.

5.7. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 
превышающей среднего месячного заработка, производится по 
распоряжению работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее 
одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера 
причиненного работником ущерба.

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно 
возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного 
ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его средний 
месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом.

5.8. Материальная ответственность в полном размере причиненного 
ущерба возлагается на работника в следующих случаях:

когда в соответствии с настоящим Кодексом или иными федеральными 
законами на работника возложена материальная ответственность в полном 
размере за ущерб, причиненный работодателю при исполнении работником 
трудовых обязанностей;
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- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 
письменного договора или полученных им по разовому документу;
- умышленного причинения ущерба;
- причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения;
- причинения ущерба в результате преступных действий работника, 
установленных приговором суда;

причинения ущерба в результате административного правонарушения, 
если таковое установлено соответствующим государственным органом;

разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну 
(государственную, служебную, коммерческую или иную), в случаях, 
предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами;

причинения ущерба не при исполнении работником трудовых 
обязанностей.

5.9. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при 
которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его 
взыскания с виновного работника.

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.

6. Рабочее время
6.1. Рабочее время Работников Учреждения определяется 

настоящими Правилами, а также должностными обязанностями, трудовым 
договором, графиками работы.

6.2. Работникам Учреждения устанавливается пятидневная рабочая 
неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

6.2.1. Продолжительность рабочего времени для мужчин - 40 часов в 
неделю. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания 
устанавливается следующее:
начало работы - 8.00
перерыв для питания и отдыха - 12.30 - 13.30 
окончание работы -  17.00.

6.2.2. Для женщин, работающих в сельской местности, устанавливается 
36 часовая рабочая неделя - 7 часов 12 минут в день.



Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания 
устанавливается следующее: 
начало работы - 8.00
перерыв для питания и отдыха - 12.30 -  13.30 
окончание работы - 16.12

6.2.3. Устанавливается режим гибкого рабочего времени для 
машинистов (кочегаров) котельной, сторожей (вахтеров). Для данных 
работников окончание и общая продолжительность рабочего дня 
определяется графиком работы. Продолжительность рабочего времени за 
учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов, 
установленного законодательством. Работодатель обеспечивает введение 
суммированного учета рабочего времени.

6.3. Если при приеме на работу или в течение трудовых отношений 
работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, 
то такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве 
обязательных.

6.4. Для инвалидов I и П групп устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю с 
сохранением полной оплаты труда

6.5. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

6.6. В связи с производственной необходимостью приказом 
Работодателя для Работников может устанавливаться другой режим рабочего 
времени.

6.7. Продолжительность рабочего времени определяется графиками 
сменности, которые разрабатываются Работодателем и доводятся до 
сведения Работников не позднее, чем за один месяц до введения их в 
действие.

6.7.1. Графики сменности составляются на определенный учетный 
период -  месяц, квартал, год. Учетный период включает в себя рабочее 
время, в том числе часы работы в выходные и нерабочие праздничные дни. 
При этом должно быть обеспечено сохранение годового баланса рабочего 
времени.

6.8. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего 
времени по инициативе Работодателя (сверхурочная работа) производится в 
случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством.' 
Такое привлечение к сверхурочным работам производится Работодателем с 
письменного согласия Работника.



6.9. Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ. 
Сверхурочные работы не должны превышать для каждого Работника четырех 
часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

6.10. К работе в ночное время не допускаются:
беременные женщины;
Работники, не достигшие возраста восемнадцати лет,
и другие категории Работников в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами.
6.11. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, 

Работники, имеющие детей-инвалидов, а также Работники, осуществляющие 
уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами РФ, матери и отцы, 
воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также 
опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное 
время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не 
запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 
заключением. При этом указанные Работники должны быть в письменной 
форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время.

6.12. По соглашению между Работником и Работодателем могут 
устанавливаться неполный день или неполная рабочая неделя. При работе на 
условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 
пропорционально отработанному им времени.

6.13. Работа вне рабочего места (посещение учреждений, организаций, 
командировки) производится по разрешению непосредственного 
руководителя.

Графики выездов специалистов по социальной работе, заведующих 
отделениями на участки., обслуживания утверждаются директором 
учреждения.

Специалисты по социальной работе (социальные участковые), 
социальные работники, работающие в районе, обязаны предварительно 
согласовывать выезды в село имени Бабушкина с директором, а в ее 
отсутствие с заместителем директора по социальным вопросам или с 
заведующими отделений в срок не позднее 1 рабочего дня.

6.14. Основанием для освобождения от работы в рабочие для 
Работника дни являются листок временной нетрудоспособности, справка по 
уходу за больным, другие случаи, предусмотренные законодательством 
Российской Федерации.



6.15. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к 
работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия 
Работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства 
Российской Федерации.

6.16. Решение Работодателя об отстранении работника от работы (о не 
допуске к работе) оформляется приказом директора Учреждения, в котором 
перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения 
Работника, документы, которые подтверждают такие основания, период 
времени отстранения и приостановке начисления заработной платы за период 
отстранения, кто будет исполнять обязанности отстраняемого Работника. С 
приказом Работник знакомится под роспись.

6.17. Допуск к работе оформляется приказом директора Учреждения о 
прекращении отстранения (о допуске к работе) Работника, о начислении 
заработной платы. С приказом Работник знакомится под роспись.

6.18. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения 
Работодателя считается неправомерным. При отсутствии Работника на 
рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня 
(смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 
отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 
подряд в течение рабочего дня (смены), с ним может быть расторгнут 
трудовой договор по подпункту «а» пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса 
РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей 
(совершенным прогулом).

7. Время отдыха

7.1. В течение рабочего дня (смены) Работнику предоставляется 
перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1час, который в рабочее 
время не включается.

Для Работников с разъездным характером работы перерыв для питания 
и отдыха продолжительностью 1 час предоставляется в течение рабочего дня 
в удобное для работника время.

7.2. Работников Учреждения, деятельность которых связана с работой 
за компьютером, устанавливается технологический перерыв: с 10.00 до 10.15 
с 14.30 до 14.45.

7.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 
Работникам продолжительностью 28 календарных дней.

По желанию работника ежегодный отпуск может быть разделен на 2 
части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 
14 календарных дней.



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

7.3.1. Работникам в возрасте до восемнадцати лет предоставляется 
ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 31 
календарный день.

7.3.2. Инвалидам II и III групп предоставляется ежегодный основной 
оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.

7.4. С 01 января 2024 года Работникам Учреждения, с которыми 
работодатель заключил трудовой договор на условиях работы с 
ненормированным рабочим днем, предоставляется ежегодный
дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 14 
календарных дней в соответствии с Постановлением Правительства 
Вологодской области от 04.04.2016 года № 320 «Об утверждении Правил 
предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 
работникам с ненормированным рабочим днем в государственных 
учреждениях области».

Перечень должностей, имеющих право на дополнительный 
оплачиваемый отпуск в связи с ненормированным рабочим днем:

№ п/п Наименование профессий и должностей Количество
дней

дополнительног 
о отпуска

1 директор 14
2 заместитель директора по социальным 

вопросам
12

3 экономист 12
4 заведующий отделением 10
5 специалист по закупкам 10
6 специалист по кадрам 10
7 специалист по охране труда 10
8 юрисконсульт 10
9 психолог 10
10 специалист по социальной работе 7
11 заведующий хозяйством 7
12 документовед 7
13 водитель автомобиля 7

7.5. Работнику, работающему на условиях неполного рабочего 
времени, ненормированный рабочий день может устанавливаться, только



если соглашением сторон трудового договора установлена неполная 
рабочая неделя, но с полным рабочим днем (сменой).

7.6. Очередность предоставления ежегодных основных оплачиваемых 
отпусков и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 
определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 
директором Учреждения не позднее, чем за две недели до наступления 
календарного года.

7.7. 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.

7.8. Работодатель обязан на основании письменного заявления 
предоставить отпуск без сохранения заработной платы следующим 
категориям работников, в том числе:
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 
дней в году;
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 
внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных 
органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 
системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 
полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо 
вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы 
(службы) - до 14 календарных дней в году;
- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до 5 календарных дней.
7.9. Отпуск продолжительностью до 14 календарных дней без 

сохранения заработной платьтможет быть предоставлен:
- 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.
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.



7.10. Не допускается:
не предоставление непрерывной части ежегодного оплачиваемого 

отпуска в течение рабочего года;
не предоставление не отгулянной части отпуска в течение 18 месяцев 

после того, как закончился календарный год, дающий право на этот отпуск;
не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска Работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и Работникам, занятым на работах с вредными 
и (или) опасными условиями труда; замена ежегодного дополнительного 
оплачиваемого отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и 
Работникам в возрасте до восемнадцати лет;

направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной 
работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни 
беременных женщин и Работников в возрасте до восемнадцати лет.

7.11. Работники при прохождении диспансеризации, имеют право на 
освобождение от работы с сохранением за ними места работы (должности) и 
среднего заработка:
- Работники в возрасте от 18 до 39 лет включительно - на один рабочий день 
один раз в три года;
- Работники в возрасте 40 лет и старше - на один рабочий день один раз в год;
- Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 
старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого 
возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или 
пенсии за выслугу лет - на два рабочих дня один раз в год.

7.12. Работник освобождается от работы для прохождения 
диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день 
(дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с 
Работодателем. Согласованное заявление работник передает специалисту по 
кадрам. По результатам проведенной диспансеризации, Работник обязан 
предоставить Работодателю документы, подтверждающие факт прохождения 
диспансеризации в день, когда его освободили от работы.

8. Трудовой распорядок, дисциплина труда
8.1. Все Работники обязаны подчиняться Работодателю, выполнять 

его указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 
распоряжения.

Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 
терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.

Работникам запрещено курить табак в помещениях Учреждения. За 
нарушение законодательства в сфере охраны здоровья граждан от



воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления 
табака Работник может быть привлечён к дисциплинарной ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.2. Поощрения за успехи в работе
Работодатель в соответствии со статьей 191 ТК РФ поощряет 

работников за добросовестное выполнение трудовых обязанностей, 
продолжительную и безупречную работу, улучшение качества работы, 
новаторство, инициативу, повышение производительности труда и другие 
достижения в труде применяются поощрения в следующих формах:
- выплата единовременного денежного вознаграждения;
- награждение почетной грамотой, благодарностью, благодарственным 
письмом;
- представление к поощрению и награждению в вышестоящие органы;
- направление работника на семинары, курсы повышения квалификации и 
др. виды обучения.

Поощрения объявляются приказом по Учреждению, доводятся до 
сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

8.3. Дисциплинарное взыскание
При распространении Работником сведений, порочащих деловую 

репутацию Учреждения, Работник несет ответственность в соответствии с 
действующим законодательством.

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей, нарушение требований законодательства, 
обязательств по трудовому договору, должностных инструкций, положений, 
приказов и распоряжений Работодателя и т. п. Работодатель имеет право 
применить следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание; 
выговор;
увольнение (по соответствующим основаниям).
Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, настоящими Правилами не допускается.
Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть 

применено за систематическое неисполнение Работником без уважительных 
причин обязанностей, определенных трудовым договором, уставом или 
правилами внутреннего трудового распорядка, если к Работнику ранее



применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за 
прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в 
состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 
одно дисциплинарное взыскание.

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, который 
подписывается не менее чем двумя Работниками свидетелями такого отказа. 
До наложения взыскания Работодатель обязан всесторонне и объективно 
разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка.

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 
совета трудового коллектива.

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

Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора 
Учреждения, в котором отражается:
- существо дисциплинарного проступка;
- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;
- вид применяемого взыскания;
- документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;
- документы, содержащие объяснения Работника.
В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести 
краткое изложение объяснений Работника.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 
мотивов его применения объявляется Работнику под роспись в течение трех 
рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на 
работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под 
роспись, то составляется соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 
государственные инспекции труда или в комиссии по рассмотрению и 
разрешению индивидуальных трудовых споров в Учреждении.


