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1. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ. 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального казенного учреждения 
«Комплексный центр социального обслуживания населения Кемеровского муниципального 
округа.» (далее - Правила) определяют трудовой распорядок и регламентируют порядок 
приема, перевода и увольнения лиц, вступивших в трудовые отношения с МКУ «КЦСОН 

Кемеровского муниципального округа» (далее - работники), основные права, обязанности и 
ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и 

взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений. · 

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в 
соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом муниципального казенного 

учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения Кемеровского 
муниципального округа.» (далее по тексту - МКУ «КЦСОН Кемеровского муниципального 
округа») в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, 
рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и 

производительности труда работников. 

1.3. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются МКУ 
«КЦСОН Кемеровского муниципального округа» (далее - работодатель) с учетом мнения 
профсоюзного комитета МКУ «КЦСОН Кемеровского муниципального округа» . 

1.4. Официальным представителем Работодателя является директор МКУ «КЦСОН 
Кемеровского муниципального округа». 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКА. 

2.1 . При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
Работодателю перечень документов, установленный Трудовым кодексом Российской 
Федерации от 30. 12.2001 № 197-ФЗ (далее ТК РФ) . 

В отдельных случаях с учетом специфики работы в соответствии с ТК РФ, иными 
федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 
Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления 
при заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 
Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

Медицинские документы, подтверждающие статус инвалида, работник предъявляет 
только по собственному желанию. Работодатель не вправе их требовать, даже если работник 

имеет явно выраженные ограниченные возможности. Если при заключении трудового договора 

работодателю были представлены справка об инвалидности и индивидуальная программа 
реабилитации или абилитации инвалида, работодателю необходимо удостовериться, что 
будущему работнику разрешено выполнять планируемую работу и его рабочее место и условия 
труда соответствуют требованиям медицинских документов, представленных работником 
установленных частью 2 статьи 11, пунктом 2 части 2 статьи 24 Федерального закона от 
24. 11.1 995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», статьей 224 
ТКРФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 
производится. 

2.2. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В 
случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой 
счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Социального 
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фонда России сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.3. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 
утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 экземплярах, 
каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается 

Работнику, другой хранится у Работодателя . Получение Работником экземпляра трудового 
договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся 

у Работодателя. 

2.5. При приеме на работу работодатель обязан (до подписания трудового договора) 
ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными документами, имеющими непосредственное отношение к трудовой 

деятельности работника. 

2.6. Содержание трудового договора определяется в соответствии с ТК РФ и может 
предусматривать дополнительные условия, не ухудшающие положение работника по 

сравнению с установленным трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами. . 
По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и обязанности 

работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, а также права и обязанности работника и работодателя, вытекающие из 

условий коллективного договора, соглашений. Невключение в трудовой договор каких-либо из 

указанных прав и (или) обязанностей работника и работодателя не может рассматриваться как 

отказ от реализации этих прав или исполнения этих обязанностей. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

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

согласованию между работодателями ; 

лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права; 

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, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 

2.7. Срок испытания не может превышать трех месяцев. 
В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие 

периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе. 

2.7.1. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 
истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 

этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

2.7.2. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа 

не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 
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2.7.3. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

локальных нормативных актов. 

2.7.4. Отсутствие в трудовом договоре условий об испытании ознс:1чает, что работник 
принят на работу без испытания. В случс:1е, когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой 
договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.7.5. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только 

на общих основаниях. 

2.8. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 
приеме Работника на работу. Содержание прикюа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объяRляется Работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа. 
2.9. Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж 

по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 

выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, 

инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем 

месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи 

при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

2.10. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) 
и представляет 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. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная Трудовым кодексом, иным федеральным законом информация. 

2.11. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 
основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя 

(внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство). 
2.12. 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 в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не оформлялась. При приеме на работу по совместительству, требующую 

специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления 

документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а 

при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и 
условиях труда по основному месту работы. 

2.13. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, допускается 

только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных 

ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 
закmочается в письменной форме. 

2.14. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная 

реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового 

договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника. 
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2.15. Трудовой договор между Работодателем и Работником может заключаться как на 
неопределённый срок, так и на определенный срок (срочный трудовой договор) не более 5 
(пяти) лет. 

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.16. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 
также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

работника в письменной форме не позднее чем за два месяuа, если иное не предусмотрено ТК 

РФ. 

3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКА НА ДРУГУЮ РАБОТУ. 

3.1. Перевод Работника на другую работу - это постоянное или временное изменение 

трудовой функuии Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает 

Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при 
продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность 

вместе с работодателем. 

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную 

ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяuа) на другую работу, не 
обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 

Работника в случаях, предусмотренных ст. 72.2. ТК РФ. 
3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

4. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКА. 

4.1 . Прекращение трудового договора (срочного трудового договора) регулируется главой 
13 ТК РФ и производится в порядке и по основаниям, предусмотренными указанным выше 
кодексом и иными федеральными законами 

4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, согласно п. 1 ст. 80 ТК РФ. 
Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

В заявлении причину увольнения по собственному желанию не указывают. Если 

Работник просит уволить его без отработки, то в заявлении указывает обстоятельства или 

причину увольнения в связи с чем просит уволить без отработки. Работодатель может 

попросить подтвердить причину увольнения документально. 

4.3. Трудовой договор, может быть в любое время расторгнут, по соглашению сторон 

трудового договора . 

4.4. Увольнение Работника по инициативе работодателя и по обстоятельствам, не 

зависящим от воли сторон, осуществляется по основаниям ука:занным в ТК РФ и иными 

федеральными законами. 

4.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя, с которым Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию 

Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового 
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договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться 

с ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 
4.6. 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 ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

4.7. 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 при исполнении трудовых функций. 

4.8. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 
трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, :о 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению 

Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 
документов, связанных с работой. 

4.9. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 
книжку (сведения о трудовой деятельности у данного работодателя) невозможно в связи с 

отсутствием работника либ.о его 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 выдачи трудовой книжки 

(сведений о трудовой деятельности у данного работодателя). 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 ТК 

РФ, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

работника (в письменной форме или направленному 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 ее наличии у работодателя). 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ. 

5.1 . 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 коллективные договоры; 

• проведение аттестации работников с целью: установление соответствия работников 

занимаемой должности, формирование высококвалифицированного кадрового состава, 

обеспечение возможности объективного и обоснованного передвижения кадров, 

стимулирование роста профессионализма и уровня знаний работников, определение 

необходимости повышения квалификации работников. 

• 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 настоящих Правил; 

• требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 
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• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами ; 

• принимать локальные нормативные акты; 

• создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 
интересов и вступать в них; 

• реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

• осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

5.2. Работодатель обязан: 
• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора 

(при его наличии), соглашений и трудовых договоров; 

• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

• обеспечивать безопаl:ность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда; 

• соблюдать требования при обработке персональных данных работника и гарантии их 
защиты 

• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 
и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

• вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, трудовыми 
договорами; 

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

• предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 

• знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 
(при его наличии) формах; 

• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 

• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 

• возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моралт,ный вред в порядке и на условиях, 
которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации; 

• отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 
числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором 

(при его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 
договорами. 

5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 
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• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотиqеского 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 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

• при выявлении противопоказаний для вьшолнения им работы, обусловленной трудовым 

договором, подтвержденных медицинским заключением, которое вьщано в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

• в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 
невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 
квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья; 

• по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

• в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 
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. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными 

законами. 

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА. 

6.1 . Работник имеет право: 
• на заклюqение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

• обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором 

(при его наличии); 

• 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 рабоqего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

• получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 
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• подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

• объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

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

• участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах; 

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на 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 ТК РФ, иными федеральными законами; 

• возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, 
иными федеральными законами; 

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

• реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

6.2. Работник обязан: 
• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность Работника; 

• качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 

указания своего непосредственного руководителя; 

• соблюдать настоящие Правила и иных локальных документов; 

• соблюдать трудовую дисциплину; 

• вьшолнять установленные нормы труда; 

• проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 
оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 

труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

• проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также 

проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в 
случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами; 

• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

• бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, нс1.ходящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

• способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

• незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества); 

• принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 

нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно 

сообщать о случившемся Работодателю; • 
• поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

• соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 
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• повышать свой профессиональный уровень путем систематического 

самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 
периодической специальной информации по своей должности (профессии, 
специальности), по выполняемой работе (услугам); 

• заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию 

денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, 

установленных законом; 

• соблюдать установленные Работодателем требования : 

• не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 

• не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 
трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести 

личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не 

имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в 
личных целях, не играть в компьютерные игры; 

• не курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для 

этих целей; 

• не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; 

• не выносить и не передавать другим лищ!М служебную информацию на бумажных 
и электронных носителях; 

• не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 
непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

• исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 
Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 

трудовым договором. 

6.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 
должностных инструкциях. 

7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ. 

7 .1. Продолжительность рабочего времен и работников Общества для администрации и 
хозяйственного отдела МКУ «КЦСОН Кемеровского муниципального округа» составляет 40 
часов в недеmо, для женщин, работающих в сельской местности (специалистов по социальной 
работе, социальных работников и сиделок) составляет 36 часов в неделю. При этом заработная 
плата выплачивается в том же размере, что и при полной рабочей неделе 

7.2. Режим рабочего времени: 
7.2.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени 

устанавливается следующий режим рабочего времени: 

• Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями субботой и 

воскресеньем; 

• Продолжительность ежедневной работы (смены) составляет: 

- с понедельника по четверг - 8 часов 12 минут; 
- в пятницу - 7 часов 12 минут; 

• Начало рабочего дня - в 8 часов 30 минут; 
• Окончание рабочего дня: 

- с понедельника по четверг - в 17 часов 30 минут; 
- в пятницу - в 16 часов 30 минут; 

• Перерыв для отдыха и питания длительностью сорок восемь минут, 

предоставляемый с 12 часов 00 минут до 12 часов 48 минут. Данный перерыв не 
включается в рабочее время и не подлежит оплате. 
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7.2.2. Для специалистов по социальной работе и социальных работников: 
• 5-дневная рабочая неделя, с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем; 

• продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов, 
• время начала работы - 8 часов 30 минут, время окончания работы 17 часов 30 

минут; 

• продолжительность ежедневной работы, для женщин, работающих в сельской ' 
местности (специалисты по· социальной работе, социальные работники и сиделки) , 
составляет ~ремя начала работы - 8 часов 30 минут, время·. 
окончания работы 16 часов 42 минуты». 

7.2.3. Продолжительность рабочего дня, непосредственного предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.3. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику 
устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат 

включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

7.4. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации 
сокращенное рабочее время предоставляется: 

для работников в возрасте до 16 лет: продолжительность рабочего времени не более 
24 часов в неделю. 
для Работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю; 
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: продолжительность рабочего времени не 

более 36 часов в неделю. 
для женщин, работающих в сельской местности - не более 36 часов. 

7.5. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 
между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

7.6. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников 
следующим категориям работников: 

• беременным женщинам; 

• одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 
лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

• лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

• женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 
возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или 

опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать 
на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение 

пособия. 

7.7. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня 
не должна превышать четырех часов в день. 

7.8. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.9. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 
продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих 

случаях: 

• при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

• если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 
7.10. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе 

работодателя, за пределами, установленной для Работника, продолжительности рабочего 
времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх 
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нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить 
письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в 
следующих случаях: 

• при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 
производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 
аварии или стихийного бедствия; 

• при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 
обстоятельств, нарушiiющих нормальное функционирование систем водоснабжения, 
газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта и т.д.; 

• при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 
или военного положения , а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 
обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

7.12. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым 
отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически 
привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, установленной для них 

продолжительности рабочего времен и. 
Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой 

договор. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, а также иные 
условия применения данного режима, устанавливаются Положением о ненормированном 

рабочем дне. 
7.13. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 

табеле учета рабочего времени. 

8. ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения 
трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 
• перерывы в течение рабочего дня ( смены); 
• ежедневный (междусменный) отдых; 

• выходные дни ( еженедельный непрерывный отдых); 
• нерабочие праздничные дни; 

• отпуска. 

8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 
1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью сорок восемь минут с 12:00 до 

12:48 в течение рабочего дня; 
2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 
3) нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем. 
4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 
8.4. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные 

дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

8.5. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. 
Труд работников осуществляется в особых условиях труда - ненормированный рабочий 

день. Перечень должностей сотрудников, для которых установлен ненормированный рабочий 
день, приведен в прил~tJИИ к настоящим Правила~ В соответствии с условиями 
Коллективного договора и со-·статьей 119- тк Р-Ф сотрудникам предоставляется ежегодный 
оплачиваемый отпуск в количестве 8 календарных дней. 
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По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 
может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 
Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная, в связи 

с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него 
время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий 
год. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются. 

8.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению 
сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен в соответствии с ТК РФ. 
О времени начала отпуска работодатель извещает работника путем издания приказа 

(распоряжения) о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, с которым специалист 

отдела кадров знакомит работника под подпись не позднее чем за две недели до начала отпуска. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 
рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с 
учетом мнения профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года в порядке, установленном ТК РФ. 
8.7. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время. К таким категориям относятся: 

• женщины, имеющие 3-х и более детей 

• работники, имеющие санаторно-курортные путевки для прохождения лечения 

• супруги военнослужащих; 

• граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, 
превышающую 25 сЗв (бэр); 

• Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и полные 

кавалеры ордена Трудовой Славы; 

• почетные доноры России; 

• Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры ордена Славы; 
• мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам; 

• иным категориям работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 
законами. 

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

8.1 О. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный 
от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя 
об этом в письменном виде не позднее чем за две недели, до предполагаемого отпуска. 

Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

8.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его 
письмещюму заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и 
Работодателем. 

Женщины, работающие в сельской местности, имеют право на предоставление по их 

письменному заявлению одного дополнительного выходного дня в месяц без сохранения 
заработной платы. 
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8.12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 
письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 
заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 
дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 
работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной 
компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении. 

9. ОПЛАТ А ТРУДА, КОМПЕНСАЦИИ И ГАРАНТИИ. 

9 .1. Вьmлата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской 
Федерации (в рублях). 

В соответствии с коллективным договором или трудовым договором по письменному 

заявлению работника оплата труда может производиться и в иных формах, не прогиворечащих 
законодательству Российской Федерации и международным договорам Российской Федерации. 
Доля заработной платы, выплачиваемой в неденежной форме, не может превышать 20 
процентов от начисленной месячной заработной плагы. 

9.2. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 
выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не 

ограничивается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 
Заработная плата работников учреждения, состоит из вознаграждения за труд в 

зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий 
выполняемой работы, компенсационных выплат (доплат и надбавок компенсационного 
характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных и иных выплат 

компенсационного характера) и стимулирующих выплат (доплат и надбавок стимулирующего 
характера, премий и иных поощрительных и разовых выплат) не может быть ниже 
минимального размера оплаты труда, установленного в Российской Федерации. 

9.3. Заработная плата выплачивается два раза в месяц путем выдачи денежных средств 
через кассу или перечислением на счет в банке (в том числе с зачислением на пластиковую 

карту банка, который производит обслуживание Центра): 
• за первую половину месяца- 29 числа текущего месяца 
• за вторую половину месяца - 14 числа месяца, следующего за расчетным. 

9.4. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 
действующими у данного работодателя системами оплаты труда. 

9.5. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются 

работодателем с учетом мнения представитеш,ного органа работников. 
9.6. Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены по 

сравнению с установленными трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами. 

Условия оплаты труда, определенные коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, не могут быть ухудшены по сравнению с установленными 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права. 

9.7. 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. 
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9.8. Место и сроки вьmлаты заработной платы в неденежной форме определяются 
коллективным договором или трудовым договором. 

9.9. Заработная плата выпш:1чивается непосредственно работнику, за исключением случаев, 
когда иной способ выплаты предусматривается федералhным законом или трудовым 

договором. 

9.10. Удержания из заработной платы работника для погашения его задолженности 

работодателю могут производиться: 

• для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счет заработной 
платы; 

• для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, 

выданного в связи со служебной командировкой или переводом на другую работу в 
другую местность, а также в других случаях; для возврата сумм, излишне 

выплаченных работнику вследствие счетных ошибок, а также сумм, излишне 
вьmлаченных работнику, в случае признания органом по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров вины работника в невыполнении норм труда 
(часть третья статьи 155 ТК РФ) или простое (часть третья статьи 157 ТК РФ); 

• при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже 

получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска. 
Удержания за эти дни не производятся, если работник увольняется по основаниям, 

предусмотренным пунктом 8 части первой статьи 77 или пунктами 1, 2 или 4 части 
первой статьи 81, пунктах 1, 2, 5, 6 и 7 статьи 83 ТК РФ. 

Заработная плата, излишне выплаченная работнику (в том числе при неправильном 

применении трудового законодательства или иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права), не может быть с него взыскана, за исключением случаев: 

• счетной ошибки; если органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров 

признана вина работника в невыполнении норм труда (часть третья статьи 155 ТК РФ) 
или простое (часть третья с1атьи 157 ТК РФ); 

• заработная плата была излишне выплачена работнику в связи с его неправомерными 

действиями, установленными судом. 

9 .11. Заработная плата, не полученная ко дню смерти работника, выдается членам его семьи 
или лицу, находившемуся на иждивении умершего на день его смерти. Выдача заработной 
платы производится не позднее недельного срока со дня подачи работодателю 
соответствующих документов. 

9.12. Помимо общих гарантий и компенсаций, предусмотренных ТК РФ (гарантии при 
приеме на работу, переводе на другую работу, по оплате труда и другие), работникам 
предоставляются гарантии и компенсации в следующих случаях : 

• при направлении в служебные командировки; при переезде на работу в другую 
местность; 

• при исполнении государственных или общественных обязанностей; при совмещении 
работы с получением образования; при вынужденном прекращении работы не по 

вине работника; 

• при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска; 

• в некоторых случаях прекращения трудового договора; 

• в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки при увольнении 

работника; в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 
законами. 

При предоставлении гарантий и компенсаций соответствующие выплаты производятся за 

счет средств работодателя. Органы и организации, в интересах которых работник исполняет 
государственные или общественные обязанности (присяжные заседатели, доноры, члены 

избирательных комиссий и другие), производят работнику выплаты в порядке и на условиях, 

которые предусмотрены настоящим ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. В указанных случаях работодатель 
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освобождает работника от основной работы на период исполнения государственных или 

общественных обязанностей. 

10. ВЗЫСКАНИЯ И ПООЩРЕНИЯ. 

10.1. Дисциплинарные взыскания 
10.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполн~ние Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 

ответственности и применить следующие дисциплинарные взыскания: 

• замечание; 

• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 
Федеральными законами, уставами и положениями о для отдельных категорий 

работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. 

10.1.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

т~жесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

10.1.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 
Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не 

Непредставление Работником 

дисциплинарного взыскания. 

предоставлено, 

объяснения не 

то составляется соответствующий акт. 

является препятствием для применения 

10.1.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 

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 ук.:tЗанные 
сроки не включается время производства по уголовному делу. 

10.1.5. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт. 

10. 1.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров . 

10.1.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного юыскания Работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

10.1.8. 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. 

10.1.9. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 
порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

10.1.10. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им 
ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

10.1.11. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 
вследствие: 

• действия непреодолимой силы; 

• нормального хозяйственного риска; 

• крайней необходимости или необходимой обороны; 
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• неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного Работнику. 

10.2. Поощрения и иные виды стимулирования за успехи в работе. 
10.2. 1. За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей применяются 

следующие виды поощрений и иных мер стимулирующего характера: 

• объявление благодарности; 

• выплата надбавок/доплат; 

• выплата премии; 

• награждение ценным подарком; 

• награждение почетной грамотой; 

• представление к званию лучшего по профессии ; 

• постановка в резерв для вертикалhной ротации кадров. 

10.2.2. К работнику могут быть одновременно применены меры материального и 

морального поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством издания 

приказа. 

10.2.3. Начисление и вьmлата премий, надбавок и доплат производятся на Предприятии в 
соответствии с Положением об оплате труда и премировании, утверждаемым директором. 

10.2.4. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся до 
сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких 

видов поощрений. 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ. 

11. 1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель 

руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ. 

11.2. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с профсоюзным 
комитетом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, 

установленном трудовым законодательством. 
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№п/п 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 

16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 

23 
24 
25 

Приложение 

к абзацу 2 пункта 8.5. раздела «Время отдыха» 
«Правил внутреннего трудового распорядка» 

Должность 

Директор 

Заместитель директора 

Главный бухгалтер 

Ведущий бухгалтер 

Экономист II категории 

Специалист по кадрам 

Программист 

Ведущий программист 

Юрисконсульт II категории 
КонтРактный управляющий 

Специалист по социальной работе 

Кладовщик 

Механик 

Заведующий хозяйством 

Рабочий по комплексному обслуживанию и 

ремонту зданий 

Водитель автомобиля 

Уборщик служебных помещений 

Сторож (вахтер) 

Заведующий отделением 

Культорганизатор 

Психолог (психолог в социальной сфере) 

Специалист по комплексной реабилитации 
(реабилитолог) 

Специалист по работе с семьей 

Социальный работник 

Помощник по уходу 


