


Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается его сторонами. Один 

экземпляр передаётся работнику, другой хранится в личном деле работника, 

которое хранится у специалиста по кадрам, осуществляющего работу с 

персоналом. 

2.3. Если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, 

при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

-       паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-   трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

-       страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

-     документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

-    документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

-    справку о наличии (отсутствии) судимости 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 законодательством, иными федеральными 

законами не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

 2.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 

его соответствия поручаемой работе. При назначении на должность может 

устанавливаться испытательный срок от трех до шести месяцев всем группам 

работников. При заключении трудового договора на срок от двух до шести 

месяцев испытание не может превышать двух недель. Отсутствие в трудовом 

договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 

 2.5. При приёме гражданина на работу в Учреждение, работодатель 

обязан под роспись ознакомить работника со структурой Учреждения, 

настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, положением об 

отделении, в котором он будет работать, должностной инструкцией, 

условиями оплаты труда, положениями о материальной помощи и 

премировании работников Учреждения, и другими локальными 

нормативными актами Учреждения, провести вводный инструктаж по охране 

труда, технике безопасности и пожарной безопасности. 
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2.6. Прекращение трудового договора производится по основаниям и 

в порядке, предусмотренном трудовым законодательством РФ: 

1) соглашение сторон (ст.78 ТК РФ);  

2) истечение срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из 

сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71 и 81 

ТК РФ); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6)  отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее реорганизацией (ст.75 ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая ст. 74 

ТК РФ); 

8) 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 отсутствие у работодателя 

соответствующей работы (части третья и четвертая ст. 73 ТК РФ); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (часть первая ст. 72.1 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы (ст.84 ТК РФ). 

 

3. Основные права и обязанности работников учреждения и 

работодателя. 

3.1. Права и обязанности работников Учреждения устанавливаются 

трудовым законодательством, локальными правовыми актами учреждения и 

иными правовыми актами. 

3.2. Работники Учреждения имеют право: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами; 

-         предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

-          рабочее место, соответствующее условиям и требованиям охраны труда; 

-   своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, в сроки; 

-        отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, общей 



продолжительностью - 28 календарных дней. Инвалидам предоставляется 

ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней; 

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

запрещенными законом способами; 

- возмещение вреда, причинённого работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей; 

- заключение коллективных договоров и соглашений через своих 

представителей; 

-        на иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективного и трудового договоров. 

3.3. Работники Учреждения обязаны: 

-       добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него должностной инструкцией; 

-          использовать рабочее время для осуществления своей профессиональной 

деятельности, не допускать действий, препятствующих другим работникам 

учреждения выполнять их трудовые обязанности; 

-   соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, 

должностную инструкцию, порядок работы с персональными данными; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

пожарной безопасности, предусмотренные законодательством; 

-     беречь имущество учреждения, эффективно использовать оргтехнику, 

бережно относится к предметам, выдаваемым в пользование работникам 

учреждения; 

-     незамедлительно сообщить непосредственному руководителю о возникшей 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества учреждения; 

-    соблюдать порядок работы с персональными данными, хранить документы 

с персональными данными в местах не доступных для посторонних лиц; 

- в случае отсутствия на рабочем месте закрывать кабинеты для 

предотвращения доступа в них посторонних лиц; 

-    обеспечивать защиту интересов учреждения; 

-    соблюдать деловой стиль одежды; 

-    не использовать служебное положение для извлечения личных выгод; 

-   соблюдать нормы трудового законодательства и иных нормативно правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, коллективного и трудового 

договоров. 

3.4. Работники Учреждения обязаны соблюдать нормы Кодекса этики, 

в том числе: 

-    вести себя достойно, выдержанно, проявлять взаимную вежливость, 

уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину независимо от 

занимаемой должности;  

- не находиться на рабочем месте в состоянии наркотического, 

токсического, алкогольного опьянения. 

 



3.5. Работникам Учреждения запрещается: 

-  уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие учреждению, без соответствующего разрешения 

руководителя; 

-      предоставлять рабочие помещения для организации торговли; 

-      курить в неустановленных для этого местах. 

3.6. Права и обязанности работодателя устанавливаются трудовым 

законодательством и иными правовыми актами. 

 

4. Основные права и обязанности Учреждения. 

4.1. Учреждение имеет все права и исполняет все обязанности, 

установленные ТК РФ (ст.22 ТК РФ). 

 4.2. Учреждение имеет право: 

-  заключать, расторгать и изменять трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, федеральными законами; 

-    вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

-    поощрять работников за добросовестный труд; 

-   требовать от работников исполнения ими своих трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

-     привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном ТК РФ; 

-    принимать локальные нормативные акты; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

  4.3. Учреждение обязано: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, условия 

коллективного договора, трудовые договоры; 

-    предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

-  обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны   труда; 

-    обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

-  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные ТК РФ, трудовым и коллективным договорами; 

-  возмещать вред, причинённый работникам, в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

-    осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

-   обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- 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, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 



5. Рабочее время и время отдыха. 

5.1. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями. Выходными днями являются суббота и воскресенье. 

Женщинам, работающим в Учреждении, расположенном в сельской 

местности, предоставляется по их письменному заявлению один 

дополнительный выходной день в месяц без сохранения заработной платы. 

 5.2. Продолжительность рабочего времени в Учреждении для мужчин – 

40 часов в неделю, для женщин, работающих в Учреждении, расположенном 

сельской местности устанавливается 36 часовая рабочая неделя, при этом 

заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной рабочей 

неделе. 

(Федеральный закон от 12.11.2019 N 372-ФЗ "О внесении изменений в 

Трудовой кодекс Российской Федерации в части установления гарантий 

женщинам, работающим в сельской местности", ст.263.1 ТК РФ). 

 5.3. В учреждении устанавливается следующее время начала и окончания 

работы, и перерыва для отдыха и питания: 

Для мужчин:  

1) начало работы – 8 часов 30 минут; 

2) перерыв для отдыха и питания с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут; 

3) окончание работы: 

- понедельник, вторник, среда, четверг – 17 часов 45 минут; 

- пятница – 16 часов 30 минут. 

Для женщин, работающих в сельской местности: 

1) начало работы – 8 часов 30 минут; 

2) перерыв для отдыха и питания с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут; 

3) окончание работы: 

- понедельник, вторник, среда, четверг – 16 часов 45 минут; 

- пятница – 16 часов 30 минут. 

5.4. В соответствии с требованиями трудового законодательства в 

исключительных случаях, при наличии уважительных причин, по заявлению 

работника учреждения работодатель вправе изменить ему время начала и 

окончания работы в пределах нормальной продолжительности рабочего 

времени. 

5.5. Отсутствие работника Учреждения на рабочем месте в течение 

рабочего времени, кроме случаев непреодолимой силы и временной 

нетрудоспособности, допускается исключительно по согласованию с 

руководителем. В случае неправомерного отсутствия работника на рабочем 

месте к работнику применяются меры дисциплинарных взысканий в порядке, 

установленном трудовым законодательством. 

5.6. Работник учреждения обязан лично или через своих представителей 

известить руководителя о своём отсутствии на рабочем месте, в случае 

временной нетрудоспособности в течение трёх часов со времени её начала, за 

исключением экстренных случаев (скорая медицинская помощь и т.п.). 

5.7. Очерёдность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется графиком отпусков, утверждённым руководителем Учреждения. 
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Перенесение или разделение на части ежегодного оплачиваемого отпуска 

производится в соответствии с трудовым законодательством и по 

согласованию с работодателем. 

График отпусков составляется на каждый год не позднее, чем за две 

недели до начала календарного года, и доводится до всех работников 

Учреждения. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск (Приложение №1): 

1) заместитель руководителя – 8 дней; 

2) главный бухгалтер – 8 дней; 

3) водитель – 3 дня. 

5.8. Для работников, осуществляющих трудовую деятельность по 

графику, ведётся суммированный учёт рабочего времени. 

 

6. Меры поощрения, применяемые к работникам Учреждения. 

6.1. Меры поощрения устанавливаются в соответствии с трудовым 

законодательством и правовыми актами учреждения. 

6.2. За успешное и добросовестное выполнение трудовых 

обязанностей, продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий 

особой важности и сложности к работникам Учреждения могут применяться 

следующие меры поощрения: 

- Благодарность Учреждения; 

- Почетная грамота Учреждения; 

- Благодарность Управления Министерства труда и социального развития 

Омской области; 

- Почетная грамота Управления Министерства труда и социального развития 

Омской области; 

- Благодарность Министерства труда и социального развития Омской области; 

Почетная грамота Министерства труда и социального развития Омской 

области; 

- Благодарственное письмо Губернатора Омской области; 

- Почетная грамота Правительства Омской области; 

- Почетная грамота Министерства труда РФ; 

- Почетное звание Омской области «Заслуженный работник соц. защиты 

Омской области»; 

- медаль Министерства труда и социального развития Омской области "За 

заслуги в области социальной защиты и социально-трудовых отношений"; 

- Заслуженный работник социальной защиты населения РФ. 

6.3. Меры    поощрения       применяются     на основании     приказа    

Учреждения, Управления, Министерства, доводятся   до сведения всех 

работников Учреждения. В трудовую книжку работника Учреждения вносятся 

соответствующие записи о примененных к нему мерах поощрения. 

 

 



7. Дисциплинарные взыскания, применяемые к работникам 

Учреждения. 

7.1. За нарушение трудовой дисциплины работники Учреждения несут 

дисциплинарную ответственность в порядке, установленном трудовым 

законодательством Российской Федерации: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям.  

 

7.2. Дисциплинарные взыскания налагаются на работников Учреждения 

приказом руководителя Учреждения. 

 

8. Ответственность сторон. 

8.1. Работодатель и работники несут ответственность за неисполнение 

или ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств, 

установленных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащих нормы трудового права, правилами 

внутреннего трудового распорядка, коллективным и трудовым договорами. 

 

9. Заключительные положения. 

9.1. Настоящие правила: 

          - размещаются в здании Учреждения на видном месте и находятся в 

каждом отделении Учреждения; 

          - доводятся до сведения всех работников Учреждения под роспись. 

9.2. Изменения и дополнения в настоящие правила утверждаются 

руководителем Учреждения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

                        

                                           

Продолжительность дополнительных оплачиваемых отпусков 

работников бюджетного учреждения Омской области "Комплексный 

центр социального обслуживания населения Одесского района" 

 

 

№ 

п/п 

Наименование должности Количество дней 

1 Заместитель руководителя  

 

8 

2 Главный бухгалтер 

 

8 

3 Водитель 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


