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1. Общие положения.

l. Правила внутреннего трудового распорядка - лока-пьньй нормативный акт
Учреждения регламентирующий в соответствии с Труловым кодексом РФ и иными
Федеральными Законzlми 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 так же иные вопросы,
связанные с регулированием трудовых отношений в ОБУСО <Рыльский МКЦСОН)
(далее Учреждение или Работодатель).

1.1 Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать

укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному
использовzlнию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению
производительности и эффективности труда.

1.2. ffисчиплина труда - это не только соблюдение правил внутреннего трудового

распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее
высокого качества, производительное использование рабочего времени.

1.3.Труловая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационньж и
экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным
отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а так же поощрением за

добросовестный труд. К нарушителям труловой дисциплины применяются меры
дисциплинарного и общественного воздействия.

1.4.Вопросы связанные с применением внутреннего трудового распорядка, решаются
Работодателем в пределах предоставленньIх ему прав.

2. Порядок приема и увольнения работников.

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



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

отдел кадров Учреждения:
а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
б) труловую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу

впервые или на условиях совместительства;
в) докуплент об образовании, квалификации или нitличии специальных знаний при

поступлении на работу, требующую специilльных знаний или специальной подготовки;
г) страховое свидетельство государственного Пенсионного страхования,

л) локумент воинского учета для военнообязанньтх и лиц, подлежащих призыву на
воинскую службу;

е) свидетельство постановки на наJIоговый yreT физического лица (ИНН).
ж) справка 2 НДФЛ с предыдущего места работы;
з) справка о сумме заработной платы иных выплат и вознаграждений, на которую были

начислены страховые взносы на обязательное социirльное страхование на случай
временной нетрудоспособности и в связи с материнством, за два каJIендарньж года
предшествующих году прекращения работы (службы иной деятельности) или году
обращения за справкой, и текlтций календарный год.

При заключении трудового договора впервые трудоваJI книжка и страховое
свидетельство государственного Пенсионного страхования оформляются отделом кадров
Учреждения.

Прием на работу без предъявления указанных док}ментов не допускается.
Запрещается требовать при приеме на работу документы, представления которых не

предусмотрено законодательством.
Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) директора Учреждения на

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно
соответствовать условиям трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется
под расписку в трехдневный срок со дня подписания договора. По требованию работника
ему может быть вьцана копия приказа (распоряжения). Размер оплаты труда указывается
в закJIючеЕном с работником Учреждения в трудовом договоре.

Фактический допуск к работе считается с момента заключения трудового договора
независимо от того был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2,З, При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном
порядке на другую работу Работодатель обязан:

а) ознакомить работника с порученной работой, с условиями труда, режимом труда и
отдьIха, системой и формой оплаты труда, р€въяснить его права и обязанности;

б) ознакомить работника с Коллективным договором, соглашениями, настоящими
Правила-tчtи и иными локaльными нормативными актами действующими в Учреждении и
относящимися к трудовым функциям работника; ознакомить работника с перечнем
сведений составляющих коммерческую тайну или относящиеся к иной конфиденциальной
информачии Учреждения;

в) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене
труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

2.4. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу,
проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном
действующим законодательством.

2.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям
предусмотренным законодательством.

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на
неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две недели, если
иной срок предупреждения в отношениях отдельньtх категории работников не

установлен действ}тощим законодательством.



По договоренности между работником и Работодателем труловой договор МОЖеТ

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
В случчшх, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по

собственномУ желанию), обусловленО невозможНостьЮ продолжения им работы
(зачислением в образовательное уt{реждение, выход на пенсию и другие случаи), а так

же в слуЧаJIх устанОвленногО нарушения Работодателем законов и иньtх нормативньIх
прalвовых актов содержаrцих нормы трудового права, условий Коллективного ДОгОвора,

соглашения или трудового договора Работодатель обязан расторгнугь труловой Договор
в срок, указанный в зtuIвлении работника.

,Що истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет прilво в любОе

времJI отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его

место не приглашен в письменной форме лругой работник, которому в соответствии с

ТК РФ и иными Федеральными ЗаконаN4и не может быть отказано в заключении
трудового договора.

По истечении срока предупреждения об рольнении работник имеет право

прекратить работу, а Работодатель обязан вьцать работнику трудовую книжку, ДрУГие

документы связанные с работой, по письменному заrIвлению работника и произВести с

ним окончательный расчет.
Если по истечении срока предупреждения об увольнения труловой договор не был

расторгнут и работник не Еастаивает на увольнении, то действия трудового договора
продолжаются.

Срочный труловой договор расторгается с истечением срока его деЙствия, о чем

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три Дня До

увольнения.
Труловой договор, заключенный на время выполнения определенноЙ работы
расторгается по завершении этой работы.

Труловой договор, заключенный на время исполнения обязанностеЙ

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работУ.
Трудовой договор заключается на время выполнения сезонньIх работ, расторгается

по истечении определенного сезона. Предупреждение о досрочном расторжении
срочного трудового договора осуществляется работником и Работодателем в сроки,

установленные ТК РФ.
Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.
Труловой договор может быть прекращен по инициативе Работодателя на

основании им в порядке, предусмотренными в ТК РФ.
2.6.В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжкУ

с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работоЙ - по

письменному зЕuIвлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Записи о

причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии

с формулировкаN,Iи действующего законодательства и со ссьшкоЙ на соответстВУЮЩУЮ

статью тк рФ. .Щнём увольнения считается последний день работы или последний день
ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со cT,72'l

тк рФ.
2.7.В Учреждении установлены следующие сроки выплаты заработноЙ платы:

2| чпсла текущего месяца;
6 числа месяца, следующего за расчетным (окончательный расчет за прошлыЙ

месяц).



3. Основные права и обязанности работников.

3.1.Работники Учре}цдения имеют право на:
а) заключение, изменение И расторжение трудового договора в ,,орядке и на условиях,которые установлены трудовым законодательством;
б) предоставление работы, обусловленной труловым договором;
в) рабочее место, соответствующее условиям, Предусмотренным государственными
стандартами организации безопасности Труда и Коллективным договором;г) своевременную и в полном объёме 

"i*nary заработной платы в соответствии сосвоей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;Д) отдых, обеспечиваемый установлением нормЕrльной продолжительности рабочеговремени, сокращенного рабочего времени для оrдель"ьr* профессий и категорий
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничньD(
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

ж) профессионЕ}льную tIодготовку, переподготовку и повышение своей квалификациив порядке, установленном Трудовым законодательством и локальными нормативными
€lктill\4и Учреждения;

з) объединение, вкJIючiш право на создание профессиональньIх союзов и вступление вЕих для защиты своих трудовых прав, свобод и законньж интересов;
и) защиту своих Трудовых прав, свобод и законных интересов всеминезапрещенными законом способами, в том числе на разрешение индивидуальньж иколлективньIх трудовых споров, включiш право на забастовку, в порядке, установленномтрудовым законодательством ;

к) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовьгх обязанностей, икомпенсацию морurльного вреда в порядке установленном трудовым законодательством;
л) обязательное соци€lJIьное страхование в случzшх, предусмотренных федеральнымизаконЕlми.
3.2. Работники обязаны:
а) соблюдатЬ Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные

нормативные акты, принятые в Учреждении в установленном порядке;б) работать добросовестно' соблюдать дисциплину труда - основы порядка вучреждении, своевременно и точно исполняя распоряжения Работодателя, использоватьвсе рабочее время лля эффективного труда, воздерживаться от действий, мешающих
другим работникам выполнять свои трудовые обязанности;

в) улучшать качество предоставления услуг, не допускать упущений в работе,соблюдать трудовую дисциплину;
г) соблюдать требование по охране труда и обеспечению безопасности труда,санитариИ, гигиеН. 'рудu И противопОжарноЙ охране предусмотренной

соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствtlми
заIIIиты;

л) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующихили затрудняющих исполнение должностньтх обязанностей и немедленно сообщать ослучившемся Работодателю;
е) незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или другимпредставитеJUIм РаботодателrI о возникновении ситуации, предстЕtвлrlющеЙ угрозу жизнии здоровью людей, сохранности имущества Учрежления;
ж) содержать свое рабочее место, оборудование и приспособление и передаватьсменяющему работнику в порядке в чистоте и исправном состоянии, соблюдать чистоту впомещениях и на территории Учреждения, а ток же соблюдать установленный nop"jon

хранения материальных ценностей и документов;



з) обеспечивать сохранность вверенного имущества, эффективно использовать

машины и другое оборудование, бережно относиться к инструментам, приборам,

спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономично и

рационtшьно расходовать материаJIы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

и) не разглашать сведения личного характера, ставшие известЕыми работникам
Учреждения при оказании социальньж услуг, составляющие профессионаJIьную тайну,

работники Учреждения, виЕовные в разглашении профессиона.гlьной тайны, несут

ответственность в порядке, установленном Законодательством РФ.

к) вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанньIх норм

делового общения. ПЪречень обязанностей (работ), которые выполняет каждыЙ работник
по своей должности, специаJIьности, профессии, определяется должностными

инструкциями (функционitльными обязанностями), составленными с учетом положений

Вдrпо.о тарифно-квалификационного справочника работ и профессиЙ рабочих,

квалификационного справочника руководителей, специалистов и Других служащих,

4. основные права и обязанности Работодателя,

4.1. Работодатель имеет право.
а) заключать, изменrIть и расторгать трудовые договоры с работникаN{и в порядке и на

УслоВиях'которыеУсТаноВленытрУДовыМзаконоДателЬсТВоМ;
б) поощрять работников за добросовестный и эффективньй труд;

в) требо"аrь от работников исполнение ими трудовых обязанностей и бережного

отношения к имущЪству Учреждения и других работников, соблюдения Правил

внутреннего распорядка Учреждения;
г) привлекать работников к дисциtIлинарной и материальной ответственности в

порядке установленном трудовым законодательством;

л) принимать в установленном порядке локальные и нормативные акты.

4.2.Работодатель обязан:
а) соблюдать законы и иные нормативно-правовые акты, локаJIьные нормативные

акты;
б) организовывать труд каждого работника в соответствии с его специilльностью и

квалификацией, закрепить за работником рабочее место, участок, своевременно до начаJIа

,rору"ua*ой работы, ознакомить с установленным заданием, обеспечить здоровые и

беiопасные условия труда в пределах установленньж нормативов воздействия вредных

факторов' исправное состояние инструментов' машин, оборудования, а так же

нормативные запасы топлива, материаJIов и Других ресурсов необходимьж для

бесперебойной и ритмичной работы;
в) создавать условия для роста эффективности труда, путем внедрения новейших форм

и методов труда; осуществлять мероприятия по повышению качества работы, улrIшению
организации и tIовышению культуры обслуживания;

г) своевременно доводить до подразделений плановые задания;

д) постоянно совершенствовать систему оплаты и стимулирование труда; обеспечивать

материальную заинтересованность работников в результатах их личного вкJIада в общие

иrо.и работы. обеспечить правильное применение действующих условий оплаты;

выплачивать в полном размере причитающиеся работникам заработную плату в

установленные трудовым законодательством сроки;
е) обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно

осуществляя управленческие функции, направленные на ее укрепление, устранение
поЪ.р" рабочего Ърar""", рациональное использование трудовых ресурсов, формирование
стабйльньпi трудовых коллективов в подразделениях, применять меры воздействия к

нарушителям трудовой дисциплины;



ж) соблюдать правипа охраны труда, улучшать условия труда, обеспечивать

надлежащее техническое состояЕие обърулования, рабочих мест, и создавать на них

условия работы соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике

безопасности, сЕшитарным rropмaNl, и т,д,)

з) принимать неоьходимые меры по профилактике производственного травматизма,

профессиональньIх и Других заболеваний работников; в слyIаJIх, предусмотренньж

законоДаТельстВоМ,сВоеВреМеннопреДостаВJIяТЬлЬгоТыИкоМпенсацииВсВяЗис
вредными 1опа"нirми, тяжелыпли) условиями труда (сокращенный рабочий день,

дополнительные отпуска); обеспечивать в соответствии с действующими ::|_Yзiл}
положениями специЬьноt одождой, обувью и другими средствами индивидуаJIьнои

'"1]'"j;.rоянно контролировать знания и соблюДения работниками всех требований

инструкций по охране труда, производственной сiшитарии и гигиене труда,

противопожарной охране;
к) своевременно и внедрять рационализаторские предложения поддерживать и

поощрять новаторов;
. л) обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и уровня их

профессионаJIьньIх и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения

puoor", с обучением на рабочем месте и в учебных заведениях;

м) обеспечивать защиту персональньж данньD( работников,

5. Рабочее время и время отдыха,

5.1. Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания устанавливается

.ежеДнеВнiшработаприпятидневнойрабочейнеДелеснормальнои

продолжительность рЬбоr..о времени (40 часов в неделю) начало работы 08,30 перерыв с

t).зо до 1з.00, o*o".run". работы 17.00. Выходные дни: суббота, воскресенье,

5.2. В соответствии с п.1.3. постановления ВС рсФсР от 1 ноября 1990 г, Ns 298/З-1 ко

неоТложныхМерахПоУлУчшениюположенияженЩин'сеМьи,охраНыМатеринсТВаиДетстВана
селе)) женщинам работьл"' в сельской местности установлена з6-часовая рабочая неделя,

5.3..Щля работников, связанных с обеспечением безопасности Учреждения,

устанавливаются сменный режим рабочего времени и выходные дни согласно графику

сменности.
5.4. Работа за пределами норма-гlьной продолжительности рабочего времени

производится по ,"йцrur""е работника совместительство или по инициативе

Работодателя - сверхурочная работа,
5.5. По .-uп."iо'работнЪка Работодатель имеет право разрешить ему работу по

другому трудовому договору, по иной профессии, специшIьности или должности за

пределами нормаJIьной продолжительности рабочего времени в порядке внугреннего

совместительства.
работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может

превышать четырех часов в день и 16 часов в неделю,

5,6. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются, Применение сверхурочных

работ РабЪтодателем может производится в исключительньIх сJryччrях, в порядке и

пределах, предусмотренньтх трудовым законодательством,

ПривлечеНие к сверХ урочныМ работаМ допускается с письменного согласия работника

и не долЖны превЫшать длЯ каждого работника четырех часов в течении двух дней

подряд vтли 120 часов в год.

5.7. Работника появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или

иного токсического опьянения, руководитель подрtвделения не допускает к работе

(отстраняет от работы) в данный рабочий день (смену),



РуководиТель подрЕвделения тчж же обязан отстранить от работы (не допускать к

работе) работника:
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в

области охрiшы труда;
- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или

периодический медицинский осмотр;
- при вьUIвлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованию уполномоченньtх федеральными законами органов и должностньtх

лиц;
- в других слrIшIх предусмотренных законодательством,

5.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило не допускается,

привлечение работников к работе в выходные, нерабочие праздничные дни

производится в случаях и порядке, предусмотреЕных трудовым законодательством, с

обязательного письменного согласия работника,
время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному дню, сокращается на

один час.
5.9. ЕжегодныЙ основноЙ оплачиваемыЙ отпуск предоставляется работникам

продолжительностью 28 календарных дней;
5,10. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемьIХ отпускоВ

устанавлИваетсЯ администрациеЙ Учреждения с }п{етом необходимости обеспечения

нормальнОго хода работы Учреждения и благоприятных условиЙ для отдыха работников,

график отпусков составJuIется на каждый календарньж год не позднее, чем за две недели

до его начала и доводится до сведения всех работников,
о времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две

недели до его начаJIа.

6. Поощрения за успехи в работе.

6.1.за образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности

труда, улу{шение качества предоставления социальньж услуг и безупречную работу,

новаторство в труде и за Другие достижения в рабате применяются следующие

поощрения:
- награждение почетной грамотой Учреждения, комитета социi}льного обеспечения и

т.д.
- награждение ценным IIодарком;

- выплата денежной премии;
- объявление благодарности.
поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и

заносятся в трудовую книжку работника.
при применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и

материаJIьного стимулирование труда. Поощренным работникам производится выплата

премии в соответствии с положением об оплате и стимулировании труда на основании

приказа директора.
6.2. За особые трудовые заслуги работники IIредставJIяются в органы власти и

управления к награждению Почетными грамотами, нагрудными знаками и к присвоению

почетньгх званий.
6.З. Трудовой коллектив участвует в выдвижении работника дJUl мораЛьногО И

материального поощрения, в том числе высказывает мнеЕие по кандидатурtlN{,

представляемым к перечисленным в пункте 6.1. видам поощрений и к государственным

наградаI\{.



7. Ответственность работников за совершение
дисциплинарньш проступков.

7.1.работники Учреждения несут ответственность за совершение дисциплинарных

проступков, то есть не исполнение, или не надлежащее исполнение по вине работника

возложенньIх на него трудовых обязанностей.
7.2,за совершение дисциплинарного поступка Работодатель применяет следующие

дисциплинарные взыскания :

- заN,rечание;
_ выговор;
- увольнение по соответств}.ющим основаниям,

независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, нарушившему

трудовую дисциплину, может не выплачиваться премия за выполнение производственных

показателей полностью или частично, а так же ему может уменьшено вознаграждение по

итогilIчI работы за квартал, год, если приказом о наказании ему объявлен:

-выговор - уменьшение премии по результатаJvI работы за соответствующий период

премированияивознаграждения по итогам работы за год не более чем на 50%;

-замечание - уменьшение премии по результатам работы за соответствующий периол

премированияивознаграждения по итогам работы за год не более чем на 20%;
- 
При увольнении работника по инициативе Работодателя, за совершение

дисциплинарного проступка премия по результатам работы за соответств}тощий период

премирования вознагрn1кдения по итогом работы за год не начисляется,
- 

В слуrае, если работник соверши грубое правонарушение при наличии в его действиях

уI!{ысла на егО совершенИе или, если действиями работника причинен существенный

ущерб Учрежлению, который в соответствии с трудовым законодательством не может

быть возмещен в полном объеме заработной платы работника, приказом о наложении

дисциплинарного взыскания может быть предусмотрено лишение или }меньшение
премиirльньIх выплат на период до снятия дисциплинарного взыскzlния в установленном
порядке (по истечении одного года или досрочно по приказу директора в соответствии с

абзацем 2 и7.9. настоящих Правил).
7.з.до применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины

должна быть затребованы объяснения в письменно форме. отказ работника дать

объяснения не может служит препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

В случае отказа работника датi объяснения по факту проступка в установленной форме

составJUIется соответствующий акт.

7.4.,Щисчиплинарное взыскание применяется непосредственно 3а обнаружением

tIроступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не счит,UI времени

бьлезни, или пребывание работника в отпуске, а так же времени необходимого на rIет
мнения представительного органа работников.

,щисциплинарное взыскание не может быть применено не lrозднее шести месяцев со

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной

деятельносr" "rr" 
аудиторскоЙ проверки - позднее двух лет со дня его совершения, В

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7,5.щисциплинарные взыскания применяются директором Учреждения по

представлению непосредственного руководителя работника или иньIх должностньIх лиц

учрежления. К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки,

подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника,
7.6.за каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно

дисциплинарное взыскание.
при применении взыскания должны г{итываться тяжесть совершенного проступка,

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение

работника.



7.7.приказ о примонении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его

применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течении

трех рабоЕмх с момента его издания. В слуrае отказа работника подписать указанный
прикtв составJuIется соответствующий акт.

Приказ в необходимьIх слrIбж с целью осуществления воспитательного воздействия

доводится до сведения других работников Учреждения.
7.8.ДисципJIинарное взыскание может быть обжа.гrовано работником в

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных

трудовьгх споров.
'7.9.Если в течении года со дня примеЕения дисциплинарного взыскания работник не

будет подвергнут новому дисциплиЕарному взысканию, то он считается не имеющим

дисциплинарного взыскания.
работодатель по своей инициативе или по просьбе работника, ходатайствования

руководитеJUI структурного подрtвделения, может издать прикЕLз о снятии

дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил
нового нарушения трудовой дисциплины и при том проявил себя как добросовестный
член трудового коллектива. В течении срока действия дисциплинарного взыскания меры

поощрения, ук&занныg в настоящих Правилах, к работнику не применяются.
7.10.правила внутреннего трудового распорядка находятся в отделе кадров, а так же

вывешиваются в структурных подразделениях на видном месте. ознакомление работника
при приеме на работу с ПравилаNIи внутреннего трудового распорядка производятся в

обязательном порядке под роспись.

с Правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлен:

i


