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ПРАВИЛА 
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I. Общие положения 
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка областного государственного бюджетного 

учреждения социального обслуживания «Комплексный центр социального обслуживания 

населения г. Саянска» (далее - Правила, далее – Центр)  - локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдыха, 

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

регулирования трудовых отношений в учреждении.  

1.2. Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, повышению 

производительности труда, рациональному использованию рабочего времени, достижению 

высокого качества работы, воспитанию у работников Центра ответственности за результаты 

работы. 

1.3. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются 

директором Центра с учетом мнения представительного органа работников. 

1.4. Соблюдение настоящих Правил является обязательным для всех работников. Нарушение 

или несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к 

дисциплинарной, а также к иной ответственности в порядке, определяемом 

законодательством. 

1.5. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен с действующими в учреждении 

Правилами внутреннего трудового распорядка. 

 

П. Порядок приёма и увольнения работников 
2.1. Приём на работу в Центр осуществляется на основании заключенного трудового 

договора. 

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

следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 



- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документа (за 

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет 

открытого индивидуального лицевого счёта); 

- индивидуальный номер налогоплательщика; 

- 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;  

- личную медицинскую книжку с результатом медицинского осмотра; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, – при поступлении на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым 

Кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.. 

          Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на  

работу в Центр, замещал должность государственной или муниципальной службы, 

которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то 

он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

         При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка, в том числе в форме электронного документа. В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счёт, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учёта, в том числе в форме 

электронного документа. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с 

её утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку. 

              В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ 

может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

2.3. При заключении с работником трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. 

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 3 (три) рабочих дня с указанием причин, 

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме на неопределенный или 

определенный срок. Документ составляется в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 

другой хранится у работодателя. При утрате работником своего экземпляра трудового 

договора по его просьбе выдается надлежаще заверенная копия. 

2.5. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель      обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/29902e5b29809c59a318d5ab4e2d2656104fe348/#dst100048


2.6. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению директора Центра. В данном случае 

письменное оформление трудового договора должно быть произведено не позднее трех дней 

со дня фактического допущения работника к работе. 

2.7. Изменение определенных сторонами условий трудового договора производятся по 

соглашению между работниками и работодателем, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.  

2.8. При приеме работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую 

работу принимающий руководитель структурного подразделения знакомит работника с 

поручаемой работой, условиями и оплатой труда, разъясняет его права и обязанности.  

2.9. При приеме на работу, перевод на другую работу, в других установленных 

законодательством случаях, а также в случаях возникновения необходимости специалист по 

охране труда Центра знакомит всех работников с требованиями охраны труда и 

противопожарной безопасности. 

Инструктаж по технике безопасности на рабочем месте каждого работника проводит 

принимающий руководитель структурного подразделением с занесением результатов в 

Журнал инструктажа по технике безопасности на рабочем месте работников Центра.  

При выполнении своих обязанностей работник должен соблюдать соответствующие 

инструкции по охране труда и технике безопасности, противопожарной безопасности. 

2.10. Работодатель ведёт трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной. 

2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно:  

 соглашение сторон; 

 истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

 расторжение трудового договора по инициативе работника; 

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

 перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу в другое отделение 

или переход на выборную работу (должность); 

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества  

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо 

её реорганизацией; 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора; 

 отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо 

отсутствия у работодателя соответствующей работы; 

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

 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 прошедших обучение один раз в пять лет (медицинский персонал);  

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование); 

 нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы. 



   Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным  

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

2.12. 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 Российской Федерации или иным федеральным законом. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

2.13. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

      В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) 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 или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.14.  Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник  

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 (три) календарных дня 

до  увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового  

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.15. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определённой работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

2.16. Трудовой договор, заключённый на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.17. Днём прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

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

ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом сохранялось место работы (должность). 

        В день прекращения трудового договора работнику выдаётся трудовая книжка (в 

случае её ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя 

(в случаях, если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой  

книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020). 

       Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, который он  

указал в заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме  

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

       Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности  

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный  

представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться 

за трудовой книжкой либо дать согласие отправить её по почте или высылает ему по почте  

сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, заказным письмом с уведомлением. 

      Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдаётся на  

основании его письменного обращения в течение 3 (трёх) рабочих дней со дня получения 

работодателем данного обращения. 

      Если работник, на которого не ведётся трудовая книжка, не получил сведения о 

трудовой деятельности у работодателя после увольнения, они выдаются на основании 

обращения работника указанным в нём способом: на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи – не позднее трёх рабочих дней 

со дня обращения работника, которое должно быть направлено в письменной форме или 

по электронной почте. 

      Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 



хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

      По письменному заявлению работника в течение 3 (трех) рабочих дней работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных 

с работой. 

2.18.  Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

2.19. В соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации в день 

увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от работодателя и не 

оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то 

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

предъявления уволенным работником требования о расчёте. 

  2.20. При прекращении трудового договора работник обязан вернуть работодателю все 

полученные им для выполнения трудовой функции материальные ценности, документы, 

иное имущество работодателя. Для этого работник оформляет обходной лист, форма 

которого утверждается директором Центра. 

          

III. Основные права, обязанности и ответственность работников 
3.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  

- поменять банк, в который перечисляют его заработную плату; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом 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 Центра в предусмотренных законодательством формах;  

- ведение коллективных переговоров через своих представителей;  

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- иные права, предусмотренные локальными нормативными актами Центра и трудовым 

договором. 

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, профессионально-этическим кодексом социального работника России, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором;  

- своевременно и надлежащим образом исполнять распоряжения должностных лиц 

учреждения, сделанные в пределах их полномочий; 



- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

противопожарной охране, производственной  санитарии, гигиене труда предусмотренные 

действующими правилами и инструкциями; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в т.ч. имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);  

- содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

- использовать рабочее время для осуществления профессиональной деятельности, 

воздерживаться от действий, препятствующих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности; 

- соблюдать порядок работы со служебными документами, хранить служебные документы в 

местах, недоступных для посторонних лиц, в случае отсутствии на рабочем месте закрывать 

кабинеты для предотвращения доступа в них посторонних лиц; 

-  информировать непосредственного руководителя или иных должностных лиц о причинах 

невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению 

своих трудовых обязанностей; 

- сообщать кадровой службе работодателя в течение 3 (трех) рабочих дней об изменении       

своих анкетных данных - фамилии, имени, отчества, места жительства, образовании, 

паспортных данных; 

 эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, и другие 

материальные ресурсы; 

 не использовать для выступления и публикаций в средствах массовой информации 

сведений, полученных в силу служебного положения, распространение которых может  

нанести вред работодателю или его работникам; 

  предупредить работодателя о смене банка для получения заработной платы письменно 

минимум за 15 (пятнадцать) календарных дней до выдачи зарплаты и указать новые 

реквизиты; 

-  при переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя согласно ст. 312.9. ТК 

РФ выполнять свои должностные обязанности, указанные в локальном акте, составленном с 

учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации,   а      по истечении 

срока такого перевода приступить к выполнению прежней работы, предусмотренной 

трудовым договором. 

          В помещениях Центра запрещается: 

 - находиться в верхней одежде, головных уборах, грязной обуви;  

 - громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

 - курить на территории; 

 - распивать спиртные напитки. 

  

3.3. Права и обязанности работников могут конкретизироваться в трудовых договорах, 

должностных и технических (производственных) инструкциях, других правовых актах, 

принятых в учреждении. 

3.4. В случае увольнения работник возмещает затраты работодателя по обучению данного 

работника. 

3.5. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 

ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнением работодателем обязанности 

по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества.  



 

IV. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 
4.1. Работодатель имеет право: 

- осуществлять подбор и расстановку кадров; 

- 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; 

- управлять персоналом и осуществлять контроль над его деятельностью; 

- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд в порядке, предусмотренном 

локальными нормативными актами; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения 

настоящих Правил; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- 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 

(обследование); 

 - 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; 

- проводить служебные расследования с целью установления фактов совершения 

работниками Центра должностных проступков; 

- принимать локальные нормативные акты. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых 

договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, но не менее 

минимального размера оплаты труда, установленного в Иркутской области за полностью 

отработанную месячную норму рабочего времени; 

- производить оплату труда в соответствии с Положением об оплате труда учреждения, на 

основании Приказа ОГБУСО «КЦСОН г. Саянска» от 18.03.2022 г. № 28/1- П  «О введении 

в действие положения об оплате труда»; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату;  

- вести точный учет рабочего времени, фактически отработанного работниками; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья работников, 

несовершеннолетних и граждан, обслуживаемых Центром, предупреждать их 

заболеваемость, травматизм; 

-контролировать знание и соблюдение работниками правил техники безопасности и охраны 

труда, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности;  



- возмещать вред, причиненный работниками в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей. 

     При переводе на дистанционную работу с учётом мнения Совета трудового коллектива 

издать локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную 

работу, содержащий: 

- указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой ст. 312.9. ТК РФ, 

послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном переводе 

работников на дистанционную работу; 

- список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

- срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не более 

чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 

работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу);  

- порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, за 

счёт средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами, порядок выплаты дистанционным работникам 

компенсации за использование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств и 

возмещения расходов, связанных с их использованием, а также порядок возмещения 

дистанционным работникам других расходов, связанных с выполнением трудовой функции 

дистанционно; 

- порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную работу 

(в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в течение 

которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего 

времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым 

договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при условии, что 

такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, 

отправившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки представления 

работниками работодателю отчётов о выполненной работе); 

- иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу; 

- по окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу) предоставить работнику 

прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

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

администрацией в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами.  

5.2. Режим работы сотрудников учреждения: 

 

Должность Рабочее 

время 

Норма 

рабоче

го 

времен

и 

Режим работы 

5.2.1. Административно-управленческий персонал 

Директор 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Зам. директора по социальной  

работе 

40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 



Зам. директора по социально- 

реабилитационной работе 

40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Зам. директора по АХЧ 40 8 08:00-12:00; 13:00-17:00 

Главный бухгалтер 40 8 09:00-12:00; 13:00-18:00 

Зам. главного бухгалтера 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Ведущий бухгалтер 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Ведущий экономист 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Ведущий специалист в сфере 

закупок 

40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Специалист по кадрам 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Специалист по охране труда 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Специалист по гражданской 

обороне 

10 2 С 9:00 до 11:00 

Секретарь  40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Ведущий юрисконсульт 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Программист  40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Обеденный перерыв устанавливается: 

при рабочем дне с 08:00 до 17:00 продолжительностью один час с 12:00 до 13:00, 

при рабочем дне с 09:00 до 18:00 продолжительностью один час с 13:00 до 14:00. 

5.2.2. Хозяйственный отдел 

Начальник хозяйственного 

отдела 

40 8 08:00-12:00; 13:00-17:00 

Заведующий складом 40 8 08:00-12:30; 13:00-16:30 

Кастелянша 40 8 08:00-12:00; 13:00-17:00 

Уборщик служебных помещений 40 8 08:00-12:00; 13:00-17:00 

Уборщик служебных помещений 

(1-17) 

40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Шеф-повар 40 8 08:00-12:00; 13:00-17:00 

Повар  40 8 06:00-18:30 

(обед с 10:30 до 11:00; с 16:00 до 

16:30) 
Суммированный 

учет рабочего 

времени с 

учетным 

периодом – 3 

месяца 

Кухонный работник 40 8 08:00-12:00; 13:00-17:00 

Дворник  40 8 08:00-12:00; 13:00-17:00 

Сторож (1-17) Суммированный 

учет рабочего 

времени с 

учетным 

периодом  - год 

18:00-09:00 

Выходные и праздничные дни     с 09:00 

до 09:00 следующих суток 

Сторож (2А-17) Суммированный 

учет рабочего 

времени с 

учетным 

периодом - год 

С 08:00 до 08:00 следующих суток 

Водитель  40 8 08:00-12:00; 13:00-17:00 

Слесарь-электрик по ремонту и 

обслуживанию 

электрооборудования 

30 6 08:00-12:00; 13:00-15:00 

Рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту зданий 

40 8 08:00-12:00; 13:00-17:00 



Машинист по стирке и ремонту 

спец. одежды 

40 8 08:00-12:00; 13:00-17:00 

Гардеробщица (2А-17) 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Парикмахер 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Обеденный перерыв устанавливается: 

При рабочем дне с 08:00 до 17:00 продолжительностью один час с 12:00 до 13:00; 

При рабочем дне с 09:00 до 18:00 продолжительностью один час с 13:00 до 14:00. 

Без ущерба для производственного процесса в течение рабочего дня предоставляется сделать 

перерыв для питания и отдыха продолжительностью: 
1) Повару – 2 раза по 30 минут с 10:30 до 11:00 и с 16:00 до 16:30; 
2) Сторожу (1-17) с 03:00 до 04:00 при рабочем дне с 18:00 до 09:00; 
3) Сторожу на сутках 3 раза по 30 минут в пределах рабочего времени с 14:00 до 15:00, с 21:00 до 

22:00, 03:00 до 04:00 при рабочем дне с 08:00 до 08:00 и с 09:00 до 09:00 

5.2.3. Отделение помощи семье и детям 

Заведующий отделением 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Специалист по социальной 

работе 

40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Социальный педагог 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Психолог  40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Обеденный перерыв устанавливается с 13:00 до 14:00 

5.2.4. Отделение социальной диагностики и социальной реабилитации 

несовершеннолетних 

Заведующий отделением  20 4 09:00-13:00 

Специалист по социальной 

работе 

40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Специалист по социальной 

работе 

20 8 09:00-13:00 

Педагог - психолог 40 8 вт., чт., пят., суб.: 09:00-13:00; 14:00 - 

18:00 

обеденный перерыв с 13:00-14:00   

чт.: 11:00-14:00; 15:00 - 20:00  
обеденный перерыв с 14:00 - 15:00. 

Выходные: воскресенье, понедельник 

Инструктор по труду 40 8 вт., чт., пят., суб.: 09:00 - 13:00; 14:00-

18:00; 

обеденный перерыв с 13:00 - 14:00   

ср.: 11:00- 14:00; 15:00 - 20:00;  

обеденный перерыв с 14:00-15:00.  

Социальный педагог 

(обучающий основам 

компьютерной грамоте) 

40 8 09:00-13:00; 14:00 - 18:00; 

обеденный перерыв с 13:00-14:00.   

 

Социальный педагог 40 8 1 смена: 07:00 - 13:00; 14:00 –16:00 

Суммированный 

учет рабочего 

времени с 

учетным 

периодом  -год 

 2 смена: 13:00 -15:00; 16:00- 22:00 

  

1) Обеденный перерыв устанавливается: 

1 смена: при рабочем дне с 07:00 до 16:00 продолжительностью один час с 13:00 до 14:00; 

2 смена: при рабочем дне с 13:00 до 22:00 продолжительностью один час с 15:00 до 16:00. 

2) Сменность устанавливается по графику. 

Инструктор по физической 

культуре 

40 8 пн., ср., чт., воскр.: 09:00 -13:00; 14:00 

- 18:00 

обеденный перерыв с 13:00 - 14:00 



 вт.: 11:00 - 14:00; 15:00 - 20:00; 

обеденный перерыв с 14:00- 15:00. 

Выходные- пятница, суббота.  

Помощник воспитателя Суммированный 

учет рабочего 

времени с 

учетным 

периодом - год 

1 смена 08:00- 20:00 

обеденный перерыв с 13:00-15:00 

2 смена 20:00- 08:00 (согласно 

утвержденному графику) 

Помощник воспитателя 

приемного отделения 

40 8 09:00 – 19:00 

обеденный перерыв с 13:00 – 15:00 

Помощник воспитателя  

осуществляющий организацию 

питания 

40 8 09:00 – 19:00 

обеденный перерыв с 13:00 – 15:00 

Обеденный перерыв устанавливается и не включается в рабочее время;  

При рабочем дне с 09:00 до 18:00 продолжительностью один час с 13:00 до 14:00. 

5.2.5. Отделение социально-медицинской реабилитации 

Заведующий отделением 40 8 07:45-12:00; 12:30-16:15 

Врач-психиатр 18 3,36 12:00-15:36 

Врач-педиатр 18 3,36 пон., ср., пят.- 8:00-11.36 

вт., четв. – 14:00 – 17:36 

Инструктор по лечебной 

физкультуре 

36 7,12 07:48-12:00; 12:30-15:30 

Старшая медицинская сестра 36 7,12 07:48-12:00; 12:30-15:30 

Медсестра процедурной 36 7,12 08:30-12:00; 12:30-16:12 

Медицинская сестра по массажу 36 7,12 08:48-12:00; 12:30-16:30 

Медсестра по физиотерапии 36 7,12 08:48-12:00; 12:30-16:30 

Медицинская сестра Суммированный 

учёт рабочего 

времени  с 

учетным 

периодом - год 

1 смена 08:00-20:00 

2 смена 20:00-08:00 

в 1 смену обед с 12:30 до 13:30 и с 

17:00 до 18:00 (согласно 

утвержденному графику) 

Медицинская сестра диетическая 39 7,8 07:45-12:00; 12:30-16:03 

Обеденный перерыв устанавливается: 

среднему медицинскому персоналу продолжительностью 30 минут с 12:00 до 12:30. 

Без ущерба для производственного процесса в течение рабочей смены предоставляется 

возможность сделать 30-минутный перерыв для питания и отдыха медицинской сестре 

(работающему посменно). 

5.2.6.Отделение реабилитации для детей и подростков с ограниченными возможностями  

Заведующий отделением 40 8 пон., ср; 08:00-17:00 

вт., чт., пт: 09:00-13:00; 14:00-18:00 

обеденный перерыв с 13:00 - 14:00 

Логопед 40 8 пон., ср., чет. 09:00-12:00; 13:00- 18:00 

вт., пят. 08:00-17:00 

обеденный перерыв с 13:00-14:00 

Инструктор по физической 

культуре 

40 8 08:00-12:00; 13:00-17:00 

обеденный перерыв с 12:00-13:00 

Психолог  40 8 09:00-13:00; 14:00- 18:00; 

обеденный перерыв с 13:00 - 14:00 

Инструктор по труду 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Специалист по социальной 

работе 

40 8 08:00-13:00; 14:00-17:00 

обеденный перерыв с 13:00-14:00 

Социальный педагог 40 8 08:00-13:00; 14:00-17:00 

Музыкальный руководитель 40 8 08:00-12:00; 13:00-17:00 

Помощник воспитателя 40 8 08:00-14:00; 15:00-17:00 



Обеденный перерыв устанавливается и не включается в рабочее время:  

при рабочем дне с 09:00 до 18:00 продолжительностью один час с 13:00 до 14:00; 

при рабочем дне с 08:00 до 17:00 продолжительностью один час с 12:00 до 13:00; 

при рабочем дне с 08:00 до 17:00 продолжительностью один час с 13:00 до 14:00; 

помощнику воспитателя при рабочем дне с 08:00-17:00 продолжительностью один час с 14:00 

до 15:00. 

5.2.7. Специализированное отделение социально-медицинского обслуживания на дому 

граждан пожилого возраста и инвалидов 

Заведующий отделением 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Медицинская сестра 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Социальный работник 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Обеденный перерыв устанавливается продолжительностью один час с 13:00 до 14:00 

5.2.8. Отделение социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и 

инвалидов 

Заведующий отделением 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Социальный работник  40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Обеденный перерыв устанавливается продолжительностью один час с 13:00 до 14:00 

5.2.9. Отделение дневного пребывания граждан пожилого возраста и инвалидов 

Заведующий отделением 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Культорганизатор 40 8              09:00-13:00; 14:00-18:00 

Инструктор по труду 40 8              09:00-13:00; 14:00-18:00 

Инструктор по лечебной 

физкультуре 

40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Медицинская сестра по массажу 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Медицинская сестра 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Специалист по социальной 

работе 

40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Психолог 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

При рабочем дне с 09:00 до 18:00 обеденный перерыв устанавливается продолжительностью 

один час 13:00 до 14:00. 

5.2.10. Отделение срочного социального обслуживания 

Заведующий отделением 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Специалист по социальной 

работе 

40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Социальный работник 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Обеденный перерыв устанавливается и не включается в рабочее время:  

При рабочем дне с 09:00 до 18:00 продолжительностью один час с 13:00 до 14:00 

5.2.11. Отделение для детей с физическими недостатками 

Заведующий отделением 20 4 14:00-18:00 

Специалист по социальной 

работе 

20 4 14:00-18:00 

Социальный педагог 40 8 1 смена: 07:00- 13:00; 14:00-16:00 

2 смена: 13:00 - 15:00; 16:00 - 22:00 

(согласно утвержденному графику 

работы)  

 

Суммированный 

учет рабочего 

времени с 

учетным 

периодом  -год 

1) Обеденный перерыв устанавливается: 

1 смена: при рабочем дне с 07:00 до 16:00 продолжительностью один час с 13:00 до 14:00; 

2 смена: при рабочем дне с 13:00 до 22:00 продолжительностью один час с 15:00 до 16:00. 

2) Сменность устанавливается по графику. 

Санитарка  36 7.2 1 смена: 08:00-20:00 



Суммированный 

учет рабочего 

времени с 

учетным 

периодом – 3 

месяца 

обеденный перерыв с 13:00-15:00. 

2 смена: 20:00-08:00 

(согласно утвержденному графику 

работы) 

5.2.12. Отделение сопровождения замещающих семей 

Заведующий отделением  40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Психолог  40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Социальный педагог 40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Специалист по социальной 

работе 

40 8 09:00-13:00; 14:00-18:00 

Обеденный перерыв устанавливается и не включается в рабочее время:  

При рабочем дне с 09:00 до 18:00 продолжительностью один час с 13:00 до 14:00  

 

5.3. При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в течение 

установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. 

График сменности составляется руководителем отделения и утверждается заместителем 

директора. 

5.4. Специалистам, работающим с детьми, запрещается оставлять несовершеннолетних до 

прихода сменяющегося работника. 

5.5. Для работников, работающих в ночное время, считать ночным временем время с 22 часов 

до 6 часов. 

5.6. Работа в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством, по приказу руководителя. Работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере или по желанию 

работника может быть предоставлен другой день отдыха. 

5.7. Учет рабочего времени ведется руководителями структурных подразделений Центра. 

5.8. В исключительных случаях, при наличии уважительных причин, по заявлению 

работника работодатель вправе изменить ему время начала и окончания работы в пределах  

нормальной продолжительности рабочего времени в соответствии с требованиями трудового 

законодательства. 

5.9. Не обусловленное трудовыми обязанностями отсутствие работника на рабочем месте, 

кроме временной нетрудоспособности и отсутствия по обстоятельствам, не зависящим от 

воли сторон, допускается с письменного оформления предварительного разрешения 

директора Центра. Отсутствие работника на рабочем месте без соответствующего 

разрешения считается неправомерным. В случае неправомерного отсутствия на рабочем 

месте к работнику могут быть применены дисциплинарные взыскания, предусмотренные 

настоящими Правилами. Работник лично или через своих представителей извещает 

администрацию Центра о своем отсутствии на рабочем месте в случае временной 

нетрудоспособности более 2-х дней. 

5.10. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. Очередность предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков определяется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

директором Центра с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Центра и 

благоприятных условий для отдыха работников не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

5.11. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по  

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. 

       В год принятия на работу работнику предоставляется полный отпуск в течение 

рабочего года: по истечении шести месяцев за фактически отработанное время и к концу  

рабочего года оставшиеся от отпуска дни. 

       В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем году  

может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается 

с согласия работникам перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск 



должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за 

который он предоставлен. 

      Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время  

рабочего года в соответствии с очерёдностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной у работодателя. 

     Организация не предоставляет отпуск, который совпадает с выходными днями. Если  

работник хочет разделить отпуск на части, в каждую из них должен входить хотя бы один  

рабочий день. 

5.12. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 

предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по 

совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется 

авансом. Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному 

месту работы, то работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без 

сохранения заработной платы соответствующей продолжительности (ст.286 ТК РФ). 

5.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть представлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению сторон между работником и 

администрацией Центра. Работник должен согласовать дату начала и продолжительность 

отпуска без сохранения заработной платы со своим непосредственным руководителем.  

5.14. Работникам, совмещающим работу с обучением, имеют право на дополнительные 

отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

5.15.  В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

временно переведён по инициативе работодателя на дистанционную работу на период  

наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на 

дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в  

случае принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или)  

органом местного самоуправления. 

       Согласие работника на такой перевод не требуется. 

     При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя по  

основаниям, предусмотренным настоящим пунктом, внесение изменений в трудовой 

договор с работником не требуется. 

      На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя 

на работника распространяются гарантии, предусмотренные настоящим пунктом для 

дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением 

работника за счёт средств работодателя необходимыми для выполнения трудовой функции  

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами, выплатой работнику компенсации в связи с 

использованием работником принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 

программно- технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также 

возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением дистанционной 

работы. 

       Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не 

позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе 

работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, 

в течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается 

временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой 

этого времени простоя согласно части второй статьи 157 ТК РФ, если больший размер 

оплаты не предусмотрен коллективным договором, соглашением, локальными 

нормативными актами. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/6ebef0e521b1330ea5f4800e3d08b28073b79246/#dst731


 

VI. Оплата труда 
6.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда. Запрещается какая бы то ни 

было дискриминация при установлении и изменении условий труда. Каждый имеет равные 

возможности для реализации своих трудовых прав. 

6.2. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующими системами оплаты в ОГБУСО «Комплексный центр социального 

обслуживания населения г. Саянска».  

      Система оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, доплат и надбавок 

компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от 

нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы 

премирования, устанавливаются соглашениями, локальными нормативными актами в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права.  

 

VII. Поощрение за успехи в работе 
7.1. За высокое профессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие достижения в 

труде применяются следующие меры поощрения работников учреждения:  

- объявление благодарности; 

- выдача премии;  

- награждение ценным подарком; 

- награждение Почетной грамотой; 

- представление к наградам и почетным званиям лучшего по профессии осуществляется в 

соответствии с нормативно-правовыми актами. 

7.2. Поощрения применяются директором Центра самостоятельно по представлению 

руководителей структурных подразделений.  

7.3. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения трудового 

коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

 

VIII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

администрация имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.2. Работник, появившийся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения, не допускается к работе в данный рабочий день. 

8.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать 

объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  

8.4. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение 

им должностных обязанностей вызвано независящими от него причинами. До применения 

дисциплинарного взыскания руководитель обязан всесторонне и объективно разобраться в 

причинах и мотивах совершенного проступка. 

8.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его  в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.  

8.6. 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.  

8.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает 

работника от иной ответственности, предусмотренной законодательством РФ.  

8.8. Право применять дисциплинарные взыскания имеет руководитель учреждения. В 

отсутствие руководителя учреждения дисциплинарные взыскания могут применяться 

должностным лицом, исполняющим его обязанности.  

       Должностные лица, в подчинение которых находятся работники, обязаны своевременно 

доводить до сведения руководителя учреждения факты совершения дисциплинарных 

проступков. 

8.9. При определении вида дисциплинарного взыскания учитывается характер совершенного 

проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при которых он совершен, степень вины 

работника. 

8.10. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания объявляется под 

расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника 

подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.  

8.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных споров, совет трудового 

коллектива.  

8.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

    Дисциплинарное взыскание до истечения со дня его применения может быть снято 

работодателем по своей инициативе, просьбе самого работнике, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников организации. 

 

IX. Охрана труда 
9.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на 

работодателя. 

9.2. Работодатель обязан обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений;  

- соответствующие требованиям охраны труда условия на каждом рабочем месте;  

- режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством РФ;  

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж и проверку знаний по 

охране труда; 

- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за 

правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;  

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске 

повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях, и средствах индивидуальной 

защиты; 

- расследование и учет в установленном Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ порядке несчастных случаев на 

производстве; 

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья 

работников при возникновении таких ситуаций, в том числе и оказанию пострадавшим 

первой помощи; 

- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

- разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников.  

9.3. К работе не допускаются лица: 

- не прошедшие в установленном порядке обучение инструктаж по охране труда, проверку 

знаний требований охраны труда; 

- не прошедшие обязательные медицинские осмотры, а также в случае медицинских 

противопоказаний. 



9.4. Работники обязаны: 

- соблюдать требования охраны 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 знаний требований охраны труда;  

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой 

ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить 

внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными законами.  

 

X. Правила служебной этики 
10.1.  Работники   Центра должны соблюдать этические нормы по отношению 

обслуживающим учреждением и к своим коллегам, правила делового поведения:  

- вести себя достойно, выдержано, проявлять корректность и внимание, взаимную 

вежливость, уважение, терпимость в общении с гражданами, обслуживаемыми Центром, 

несовершеннолетними и их родителями, друг с другом, соблюдать служебную дисциплину 

независимо: от занимаемой должности; 

- не должны позволять вовлекать себя в любые действия, которые оскверняют или 

уменьшают гражданские, или юридические права обслуживаемых лиц, даже если это 

делается по их просьбе;  

- не использовать отношения с обслуживаемыми гражданами, в собственных интересах;  

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном 

исполнении работниками должностных обязанностей, принимать меры по предотвращению 

и урегулированию конфликта интересов, избегать конфликтных ситуаций; 

- не использовать конфликт между коллегой и руководителем в своих интересах и для 

укрепления своей позиции; 

- уважать доверие коллег в ходе профессиональных взаимоотношений;  

- не допускать распитие спиртных напитков на рабочем месте или в рабочее время;  

- не допускать случаев нахождения на рабочем месте или в рабочее время нетрезвом 

состоянии, в состоянии наркотического или токсической опьянения;  

- принимать меры к недопущению нахождения в здании Центра и на своем рабочем месте 

посетителей в состоянии наркотического, токсического или алкогольного опьянения 

(сообщать об установленном факте в ГОВД); 

- обеспечить доступ к своему рабочему месту работодателя или иных уполномоченных им 

лиц для осуществления ими своих должностных обязанностей;  

- не допускать использования служебных кабинетов в целях, не связанных с использованием 

служебных (должностных) обязанностей (торговля, проведение праздничных мероприятий и 

т.д.); 

- не разглашать сведения, относящиеся к служебной деятельности Центра.  

10.2. Сотрудники учреждения должны поддерживать высокие нравственные стандарты с 

коего поведения, исключая какие-либо уловки, введение какого-либо в заблуждение, 

нечестные действия, четко различая заявления и действия, сделанные им как частным лицом 

и как представителем профессии. 

10.3. Должностные лица ОГБУСО «Комплексный центр социального обслуживания 

населения г. Саянска» соблюдая нормы служебной этики, являются примером для 

работников Центра. 

 

XI.  Контроль над соблюдением правил внутреннего трудового 

распорядка 



Контроль над соблюдением правил внутреннего трудового распорядка областного 

государственного бюджетного учреждения социального обслуживания «Комплексный центр 

социального обслуживания г. Саянска» возлагается на администрацию учреждения.  

 

 

Ведущий юрисконсульт             ______________________Г.С. Большедворская  

                

Специалист по кадрам               ______________________Е.В. Царева 

 

Председатель совета  

трудового коллектива               _______________________Н.В. Радюк  

 

 


