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1. Общие положения 

 

1.1. Основные термины и определения: 

1.1.1. Работодатель - юридическое лицо (Государственное областное 

автономное учреждение социального обслуживания населения «Ловозерский 

комплексный центр социального обслуживания населения»), вступившее в 

трудовые отношения с работником. 

1.1.2. Работники - физические лица (граждане), вступившие в трудовые 

отношения с работодателем. 

1.1.3. Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении 

между работником и работодателем о личном выполнении работником за 

плату трудовой функции (работы по должности в соответствии со штатным 

расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; 

конкретного вида поручаемой работнику работы) в интересах, под 

управлением и контролем работодателя, подчинении работника правилам 

внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий 

труда, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами 

Учреждения и трудовым договором. 

1.1.4. Дисциплина труда - обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами Учреждения и трудовым 

договором. Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил 

внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение 

к работе, обеспечение ее высокого качества, производительное 

использование рабочего времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной 

высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, 

методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный 

труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры 

дисциплинарного и общественного воздействия. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка - это локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования отношений у данного работодателя. 

1.3. Настоящими правилами внутреннего трудового распорядка 

устанавливается единый трудовой распорядок в Государственном областном 

автономном учреждении социального обслуживания населения 
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«Ловозерский комплексный центр социального обслуживания населения» 

(далее - Учреждение). 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка имеют своей целью 

регулирование трудовых отношений в Учреждении, установление 

оптимального трудового распорядка, улучшение организации труда, 

укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего 

времени, достижение высокого качества работ, повышение эффективности 

труда и воспитание у работников ответственности за результаты работы 

Учреждения. 

1.5. Действие правил внутреннего трудового распорядка 

распространяется на всех работников, работающих в Учреждении на 

основании заключенных трудовых договоров с руководителем Учреждения. 

 

2. Порядок приема на работу, 

процедура оформления трудового договора 

 

2.1. Прием работников на работу в Учреждение производится 

работодателем в соответствии с Трудовым кодексом РФ и локальными 

нормативными актами Учреждения. 

2.2. Основанием для приема на работу служит трудовой договор, 

заключаемый с лицом, обратившимся с соответствующим письменным 

заявлением и предъявившим работодателю следующие документы: 

-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 и (или) 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 кодексом РФ, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

2.3. Заключение трудового договора с лицами, привлекаемыми на 

работу в районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности из 
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других местностей, допускается при наличии у них медицинского 

заключения, выданного в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, об 

отсутствии противопоказаний для работы и проживания в данных районах и 

местностях. 

2.4. Прием на работу без предъявления указанных документов не 

допускается. 

2.5. Наряду с документами, предусмотренными пунктом 2.2. настоящих 

правил внутреннего трудового распорядка, при заключении трудового 

договора поступающие на работу иностранный гражданин или лицо без 

гражданства предъявляют работодателю: 

-договор (полис) добровольного медицинского страхования, 

действующий на территории Российской Федерации, за исключением 

случаев, если работодатель заключает с медицинской организацией договор о 

предоставлении платных медицинских услуг работнику, являющемуся 

иностранным гражданином или лицом без гражданства, и случаев, 

установленных федеральными законами или международными договорами 

Российской Федерации, - при заключении трудового договора с временно 

пребывающими в Российской Федерации иностранным гражданином или 

лицом без гражданства. Договор (полис) добровольного медицинского 

страхования либо заключенный работодателем с медицинской организацией 

договор о предоставлении платных медицинских услуг работнику, 

являющемуся иностранным гражданином или лицом без гражданства, 

должен обеспечивать оказание такому работнику первичной медико-

санитарной помощи и специализированной медицинской помощи в 

неотложной форме; 

-разрешение на работу или патент, за исключением случаев, 

установленных федеральными законами или международными договорами 

Российской Федерации, - при заключении трудового договора с временно 

пребывающими в Российской Федерации иностранным гражданином или 

лицом без гражданства; 

-разрешение на временное проживание в Российской Федерации, за 

исключением случаев, установленных федеральными законами или 

международными договорами Российской Федерации, - при заключении 

трудового договора с временно проживающими в Российской Федерации 

иностранным гражданином или лицом без гражданства; 

-вид на жительство, за исключением случаев, установленных 

федеральными законами или международными договорами Российской 

Федерации, - при заключении трудового договора с постоянно 

проживающими в Российской Федерации иностранным гражданином или 

лицом без гражданства. 

Разрешение на работу может быть предъявлено иностранным 

гражданином или лицом без гражданства работодателю после заключения 

ими трудового договора, если заключенный и оформленный в соответствии с 
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Трудовым кодексом РФ трудовой договор необходим для получения 

разрешения на работу. В этом случае трудовой договор вступает в силу не 

ранее дня получения иностранным гражданином или лицом без гражданства 

разрешения на работу, а сведения о разрешении на работу вносятся в 

трудовой договор в порядке, установленном частью третьей статьи 57 

Трудового кодекса РФ. 

При заключении трудового договора поступающие на работу 

иностранный гражданин или лицо без гражданства не предъявляют 

работодателю документы воинского учета, за исключением случаев, 

установленных федеральными законами или международными договорами 

Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, 

постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.6. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу в 

Учреждение, документы, помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования 

оформляются работодателем. 

2.8. 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. 

2.9. Представленные лицом, поступающим на работу, документы 

подлежат предварительной проверке ответственным за ведение кадрового 

делопроизводства. 

2.10. При появлении сомнений в подлинности документов или 

содержащихся в них сведений направляется запрос в организацию 

(учреждение, предприятие), выдавшую соответствующий документ. От лица, 

поступающего на работу, запрашиваются письменные объяснения. До 

получения документального подтверждения подлинности документов 

(сведений), вызывающих сомнения, процедура заключения трудового 

договора приостанавливается. 

2.11. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в 

оформлении трудового договора, если: 

-возраст лица, поступающего на работу, не достиг шестнадцати лет по 

основаниям, предусмотренным действующим трудовым законодательством; 

-у лица, поступающего на работу, имеются документально 

подтвержденные медицинские противопоказания для выполнения работы 

(трудовой функции), которую ему предполагается поручить в соответствии с 

трудовым договором; 

-в отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда 

о лишении права занимать определенные должности (заниматься 

определенной деятельностью) в соответствии с трудовым договором; 
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-в отношении лица, поступающего на работу, действует постановление 

уполномоченного органа (должностного лица) об административном 

наказании, исключающим возможность исполнения трудовой функции и 

обязанностей по должности; 

-отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об 

образовании и (или) квалификации или о наличии специальных знаний, если 

выполнение поручаемой трудовым договором работы (трудовой функции) 

требует таких знаний в соответствии с действующим законодательством РФ 

и Мурманской области; 

-истек срок действия (приостановлено действие на срок свыше 

необходимого для документального оформления приема на работу) 

специального права (лицензии, права на управление транспортным средством 

и др.), либо лицо, поступающее на работу, лишено такого специального 

права, вследствие чего невозможно выполнение поручаемой ему работы 

(трудовой функции). 

2.12. Если никаких правовых препятствий для заключения трудового 

договора не выявлено, лицо, поступающее на работу, и работодатель 

приступают к согласованию условий трудового договора. 

2.13. Трудовые отношения между работодателем и работником 

возникают на основании письменного трудового договора, составленного в 

двух экземплярах. 

2.14. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

работником и работодателем, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ, другими федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического 

допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или 

его уполномоченного на это представителя. 

2.15. В трудовом договоре указываются: 

-фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, 

заключивших трудовой договор; 

-сведения о документах, удостоверяющих личность работника; 

-идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей); 

-сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой 

договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими 

полномочиями; 

-место и дата заключения трудового договора. 

2.16. Обязательными для включения в трудовой договор являются 

следующие условия: 

-место работы; 

-трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным 

расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; 

конкретный вид поручаемой работнику работы); 

-дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой 

договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), 



8 

 

 

послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом; 

-условия оплаты труда (в том числе размер оклада (должностного 

оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

-режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного 

работника он отличается от общих правил, действующих у данного 

работодателя); 

-гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих 

условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте; 

-условия, определяющие в необходимых случаях характер работы 

(подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы); 

-условия труда на рабочем месте; 

-условие об обязательном социальном страховании работника в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

-другие условия в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

2.17. В трудовом договоре могут предусматриваться 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 Учреждения, 

в частности: 

-об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения 

и его местонахождения) и (или) о рабочем месте; 

-об испытании; 

-о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, 

служебной, коммерческой и иной); 

-об обязанности работника отработать после обучения не менее 

установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств 

работодателя; 

-о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 

-об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его 

семьи; 

-об уточнении применительно к условиям работы данного работника 

прав и обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

-о дополнительном негосударственном пенсионном обеспечении 

работника. 

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться 

права и обязанности работника и работодателя, установленные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
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содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами 

Учреждения, а также права и обязанности работника и работодателя, 

вытекающие из условий коллективного договора, соглашений. Не включение 

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. 

2.18. При заключении 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. 

В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, 

локальных нормативных актов Учреждения. 

2.19. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

-лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

-беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет; 

-лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

-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, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

-лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

-иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

2.20. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей структурных подразделений Учреждения, главного 

бухгалтера - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.21. 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 
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три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник 

имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение 

трудового договора производится без учета мнения Совета трудового 

коллектива и без выплаты выходного пособия. 

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

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 

договора допускается только на общих основаниях. 

2.23. 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. 

2.24. При выявлении недостающих сведений их следует внести в текст 

трудового договора на основании соответствующих документов. При 

выявлении недостающих условий их следует зафиксировать в 

дополнительном соглашении к трудовому договору, являющемся его 

неотъемлемой частью. 

2.25. В случае изменения существенных условий труда Работника, в 

том числе влекущих изменение трудовой функции или изменение ранее 

определенных условий трудового договора, с ним заключается письменное 

дополнительное соглашение к трудовому договору, которое вступает в 

действие с даты его подписания работником и работодателем и в дальнейшем 

является его неотъемлемой частью. 

2.26. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику 

под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.27. На всех работников, проработавших свыше пяти дней и если 

работа является основной работодатель ведет трудовые книжки в порядке, 

установленном законодательством РФ. На основании приказа о приеме на 

работу в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись. 

2.28. По письменному заявлению работника работодатель обязан не 

позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику 

трудовую книжку в целях его обязательного социального страхования 

(обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о 

приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об 

увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной 

плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на 

обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного 

работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны 

быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику 

безвозмездно. 
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Работник обязан не позднее трех рабочих дней со дня получения 

трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное социальное 

страхование (обеспечение), вернуть ее работодателю. 

2.29. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами Учреждения, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором, а также проинструктировать по 

технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, 

противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 

2.30. На каждого работника ведется личное дело, в котором 

содержится: 

-внутренняя опись документов дела; 

-личный листок по учету кадров, 

-копия документа, удостоверяющего личность; 

-автобиография; 

-копия документов об образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний, если предоставление данных документов обязательно 

для занятия соответствующей должности; 

-копия страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования; 

-копия свидетельства о постановке на учет физического лица в 

налоговом органе; 

-копия документов воинского учета для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

-результаты предварительного медицинского осмотра (обследования), 

проводимого для определения пригодности этих работников для выполнения 

поручаемой работы (в случаях, предусмотренных законом); 

-копия документов, подтверждающих право работника на налоговые 

вычеты, предусмотренные Налоговым кодексом РФ; 

-копия документов об установлении инвалидности и о степени 

ограничения способности к трудовой деятельности (в случае представления 

работником); 

-документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, 

составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну (если 

исполнение обязанностей по занимаемой должности связано с 

использованием таких сведений); 

-экземпляр трудового договора; 

-копия приказа о приеме на работу; 

-копия должностной инструкции работника; 

-копия договора о полной материальной ответственности (если 

работник является материально ответственным лицом и с ним заключен 

договор); 

-а также другие документы, связанные с трудовой деятельностью 
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работника (по мере поступления). 

2.31. На каждого работника заводится личная карточка (ф. Т-2). 

Личные дела и личные карточки работников (ф. Т-2) хранятся в Учреждении 

у ответственного за ведение кадрового делопроизводства. 

 

3. Порядок увольнения работников, 

процедура прекращения трудовых договоров 

 

3.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (статья 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 (статья 

80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

(статьи 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, с изменением типа 

государственного или муниципального учреждения (статья 75 ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая 

статьи 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 статьи 73 ТК РФ); 

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

работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

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

11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это 

нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

3.2. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

3.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если 

иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. 
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3.4. До истечения срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом 

случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме 

другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 

трудового договора. 

3.5. По истечении срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель 

обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с 

работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. 

3.6. Работодатель обязан предупредить работника о своем намерении 

досрочно прекратить трудовой договор в письменной форме под роспись не 

позднее, чем за три рабочих дня до предполагаемой даты увольнения, за 

исключением случаев, когда работник должен быть предупрежден 

персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения - в 

связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата 

работников организации. 

3.7. При несогласии с мотивами прекращения трудового договора 

работник вправе обратиться суд. Обращение в суд не препятствует 

прекращению трудового договора по законным основаниям в срок, 

установленный предупреждением. 

3.8. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом, нормативным правовым актом, содержащим нормы 

трудового права, коллективного договора или трудовым договором 

заключенного с данным работником, работнику предоставляются 

соответствующие гарантии и компенсации. 

3.9. О прекращении трудового договора работодатель издает приказ на 

основании документов, подтверждающих законность и обоснованность 

увольнения. Приказ объявляется работнику под роспись не позднее даты его 

увольнения, за исключением случаев, когда работник отсутствует на работе 

по уважительным причинам либо по причинам, не зависящим от 

работодателя. 

3.10. На основании приказа о прекращении трудового договора в 

трудовую книжку работника вносится соответствующая запись. 

3.11. Запись в трудовую книжку об основании и о причине 

прекращения трудового договора должна производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

3.12. В день увольнения по письменному заявлению работника ему 

выдается заверенная копия приказа об увольнении. Иные документы, 

связанные с работой, работодатель обязан выдать работнику по его 

письменному заявлению не позднее трех рабочих дней. 
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3.13. В последний день работы Работнику выдается под роспись 

надлежащим образом оформленная трудовая книжка. Выдача трудовой 

книжки может производиться иным законным образом в зависимости от 

обстоятельств увольнения. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

 

4.1. Работник имеет право на: 

-заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором и заключенным с ним 

трудовым договором; 

-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

-рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

-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 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, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

-подготовку и дополнительное профессиональное образование 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 Учреждением в предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

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 Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами; 
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-возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

4.2. Работник обязан: 

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

-соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

-соблюдать трудовую дисциплину; 

-выполнять установленные нормы труда; 

-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

-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 сообщить 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). 

4.3. Работнику запрещается: 

-курение вне мест, отведенных для этой цели; 

-пребывание на работе и (или) на рабочем месте в состоянии 

алкогольного, наркотического или токсического опьянения, в том числе с 

остаточными явлениями; 

-использование не в служебных целях Интернет - ресурсов, 

персональных компьютеров, программного обеспечения, оргтехники и 

другого оборудования; 

-создание и хранение документов, содержащих конфиденциальную 

информацию, на незащищенных дисках персональных компьютеров и 

каталогах сервера; 

-самостоятельное изменение прав сетевого доступа к информационным 

ресурсам Учреждения; 

-изменять по своему усмотрению график сменности работы; 

-оставлять несовершеннолетних детей без присмотра; 

-отдавать несовершеннолетних детей лицам в нетрезвом состоянии и 

детям младшего школьного возраста, а также незнакомым лицам; 

-лишать несовершеннолетних детей, ввиду их неподвижности, либо 

глубокого нарушения интеллекта, участия в запланированных групповых 

мероприятиях и экскурсиях без рекомендаций врача; 

-созывать в рабочее время собрания, совещания, заседания по 

общественным делам; 

-присутствовать посторонним лицам в группах и других помещениях 
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Учреждения без разрешения администрации; 

-отвлекать при достаточном объеме работы работников от их 

непосредственной деятельности, вызывая или снимая с работы для 

выполнения общественных обязанностей; 

-делать работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий в присутствии несовершеннолетних детей; 

-оскорблять и обзывать друг друга в присутствии сослуживцев и 

несовершеннолетних детей. 

4.4. Прочие права и обязанности работника определяются 

коллективным договором, заключенным с ним трудовым договором и 

соглашениями к трудовому договору. 

 

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; 

-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 правил внутреннего трудового распорядка; 

-привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

-принимать локальные нормативные акты; 

-создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 

-реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

5.2. Работодатель обязан: 

-соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 
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-обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

-выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами; 

-вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

-предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

-знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

-своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

-рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избранных работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

-создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

-обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

-осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

-возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 

коллективным договором. 

5.3. Прочие права и обязанности работодателя определяются 

коллективным договором, а в отношении конкретных работников - 

заключенным с ними трудовыми договорами и соглашениями к трудовым 

договорам. 
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6. Рабочее время и время отдыха 

 

6.1. Рабочее время работников Учреждения определяется правилами 

внутреннего трудового распорядка, а также режимом и должностными 

обязанностями, возлагаемыми на них уставом Учреждения и трудовым 

договором, графиком сменности. 

6.2. В соответствии с действующим законодательством для работников 

Учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье). Для женщин устанавливается 36 часовая рабочая неделя, если 

меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них 

федеральными законами. 

6.3. В Учреждении устанавливается следующий режим рабочего 

времени по пятидневной рабочей неделе (за исключением поваров и 

младших воспитателей): 

начало работы: 

окончание работы: 

09.00 часов; 

17 часов 12 минут - для женщин, 

18.00 часов - для мужчин. 

Перерыв на обед - 1 час в период с 13.00 часов до 14.00 часов. Во время 

работы возможны «кофе-паузы». В другое время обеденный перерыв 

использовать не разрешается. Перерыв не включается в рабочее время и не 

оплачивается. Работник может использовать его по своему усмотрению и на 

это время отлучиться с рабочего места с разрешения своего 

непосредственного руководителя. Выходные дни: суббота, воскресенье, 

праздничные нерабочие дни. 

6.4. Сменный режим работы устанавливается по следующим 

должностям: 

-повар; 

-младший воспитатель. 

6.5. Работа в течение двух смен подряд для одного работника, даже при 

его согласии, запрещается. 

6.6. Работающим по графикам сменности предоставляется время для 

приема пищи в рабочее время. 

6.7. Для работающих по внутреннему и внешнему совместительству 

режим работы оговаривается в трудовом договоре каждому работнику 

индивидуально. При этом определяется начало, окончание и (или) общая 

продолжительность рабочего дня (смены), перерывы для приема пищи и 

отдыха, учетный период и другие особенности режима его работы. 

6.8. Для работающих по пятидневной рабочей неделе установлен 

недельный учет времени с учетным периодом - одна неделя, на протяжении 

которой соблюдается установленная законом максимальная 

продолжительность рабочего времени. 

6.9. Сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 
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-для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в 

неделю; 

-для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати 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 опасными условиями труда, - не более 

36 часов в неделю. 

6.10. Заведующие структурными подразделениями, заведующий 

хозяйством и специалист по кадрам обязаны организовать учет явки 

работников на работу и ухода их с работы, вести табель учета рабочего 

времени. В случае не явки на работу по болезни работник обязан при 

наличии возможности известить непосредственно своих руководителей, а 

также предоставить листок нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу ответственному за кадровое делопроизводство. 

6.11. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, 

командировки) производится по разрешению непосредственного 

руководителя работника. При нарушении этого порядка время отсутствия 

является неявкой на работу. 

6.12. Опоздания на работу недопустимы. 

6.13. В соответствии с Трудовым кодексом РФ нерабочими 

праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего 

дня уменьшается на один час. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

6.14. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам продолжительностью 28 календарных дней и дополнительный 

оплачиваемый отпуск за работу в районах Крайнего Севера 

продолжительностью 24 календарных дня. При этом отпуск должен быть 

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

который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 
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период ежегодного основного или ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. 

Также в число календарных дней отпуска не включается период временной 

нетрудоспособности работника при наличии листка нетрудоспособности. 

6.15. Право на использование отпуска за первый год работы возникает 

у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в 

Учреждении. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков. 

6.16. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

работодателем с учетом мнения Совета трудового коллектива не позднее чем 

за две недели до наступления календарного года. При этом оплачиваемые 

отпуска предоставляются по графику отпусков и по письменному заявлению 

работника, согласованному и завизированному работодателем и 

предоставленному за две недели до начала отпуска. 

Перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска на другой срок может 

быть только по согласованию с работодателем на основании заявления 

работника. 

6.17. Не позднее 01 декабря каждого года работник должен сообщить о 

своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год 

работодателю, определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, 

для составления графика отпусков. 

6.18. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.19. 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. Не допускается 

отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет и беременных 

женщин. 

6.20. Работникам, поступившим самостоятельно на обучение по 

имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, 

программам специалитета или программам магистратуры по заочной и 

очной-заочной формам обучения и успешно осваивающим эти программы, 

работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

6.21. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 

за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника 

неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим 

увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). 

При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

6.22. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
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работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

по соглашению между работником и работодателем. 

6.23. Работодатель обязан на основании письменного заявления 

работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

-участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 

году; 

-работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 

календарных дней в году; 

-родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или 

умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 

календарных дней в году; 

-работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

-работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней. 

Предоставление отпусков оформляется приказом работодателя. 

 

7. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 

 

7.1. При временной нетрудоспособности работодатель выплачивает 

работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с 

федеральными законами. 

 

8. Применяемые к работникам меры поощрения 

 

8.1. Применение работодателем мер поощрения за особые отличия в 

труде осуществляется на основании личного решения либо по ходатайству 

непосредственного руководителя соответствующего работника. 

8.2. Поощрения применяются администрацией Учреждения совместно 

по согласованию с Советом трудового коллектива. Поощрения доводятся до 

сведения всего трудового коллектива. 

8.3. О поощрении работника работодателем издается приказ, на 

основании которого вносится соответствующая запись в трудовую книжку. 

8.4. При применении мер поощрения допускается сочетание 

морального и материального стимулирования. 

8.5. Работодателем могут быть применены к работникам следующие 

меры поощрения: 

-объявление благодарности; 

-награждение Благодарственным письмом; 

-награждение Почетной грамотой; 

-награждение Памятным адресом; 

-награждение денежной премией; 



22 

 

 

-снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до истечения 

12-ти месячного срока с даты его объявления. 

8.6. Работникам, добросовестно и успешно выполняющим свои 

трудовые обязанности, предоставляется преимущества при продвижении по 

работе. 

8.7. За особые трудовые заслуги работники представляются в 

вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами и медалям РФ, 

почетными грамотами, нагрудными знаками и к присвоению почетных 

званий и звания лучшего работника по данной профессии. 

8.8. Премирование работников осуществляется в соответствии с 

Положением об оплате труда при наличии экономии фонда оплаты труда. 

 

9. Применяемые к работникам меры взыскания 

 

9.1. Общий порядок применения дисциплинарных взысканий 

предусматривает: 

-получение в течение двух рабочих дней письменных объяснений от 

работника в связи с совершением дисциплинарного проступка; 

-составление акта об отказе работника от предоставления письменных 

объяснений. Непредоставление работником письменных объяснений не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания; 

-установление вины работника на основании письменных объяснений 

или, в случае отказа от их представления - на основании внутреннего 

расследования; 

-определение вида дисциплинарного взыскания, адекватного тяжести 

совершенного работником проступка; 

-подготовку проекта приказа о наказании работника на основе 

соответствующих документов. Дисциплинарное взыскание применяется не 

позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени 

болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения Совета трудового коллектива. 

-объявление приказа о наказании работнику под роспись в течение трех 

рабочих дней с даты издания, не считая документально подтвержденного 

времени отсутствия работника на работе (лист временной 

нетрудоспособности, акт об отстранении от работы и т.п.); 

-составление акта об отказе работника от ознакомления с приказом; 

-внесение на основании приказа сведений о дисциплинарном 

взыскании в Журнале учета. Запись в трудовую книжку вносится только в 

случае, если взыскание является причиной увольнения работника. 

9.2. За каждый совершенный работником дисциплинарный проступок 

работодателем может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником 

в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 
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9.3. Работник в течение года с даты применения дисциплинарного 

взыскания, не подвергшийся новому дисциплинарному взысканию, по 

истечении указанного срока считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. В том случае если до истечения указанного срока 

дисциплинарное взыскание будет признано сыгравшим свою роль, 

дисциплинарное взыскание может быть снято с работника, о чем 

работодатель издает соответствующий приказ. 

9.4. Работодателем могут быть применены к работникам следующие 

виды дисциплинарных взысканий: 

-замечание; 

-выговор; 

-увольнение по соответствующим основаниям. 

Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

1) неоднократного неисполнения работником без уважительных 

причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения работником трудовых 

обязанностей: 

а) прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин 

в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории организации работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной или иной), ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в т.ч. разглашения персональных 

данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда нарушения работником 

требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие 

последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создало реальную угрозу наступления таких последствий; 

3) совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

4) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 
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5) представления работником работодателю подложных документов 

при заключении трудового договора; 

6) в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

 

10. Ответственность работников и работодателя 

 

10.1. Работник Учреждения несет ответственность за: 

-не надлежащее исполнение или неисполнение своих обязанностей, 

предусмотренных должностной инструкцией; 

-нарушение действующего законодательства РФ; 

-нарушение правил внутреннего трудового распорядка; 

-нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил, противоэпидемиологического режима; 

-не правомерное использование предоставленных прав; 

-причинение ГОАУСОН «Ловозерский КЦСОН» или воспитанникам 

ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных 

обязанностей. 

10.2. Работник Учреждения обязан возместить работодателю 

причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы 

(упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. Под прямым 

действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в 

том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а 

также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние 

выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

10.3. Работник несет материальную ответственность как за прямой 

действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так 

и за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба 

иным лицам. 

10.4. Работодатель несет ответственность за: 

-не надлежащее исполнение или неисполнение своих обязанностей, 

предусмотренных должностной инструкцией; 

-нарушение действующего законодательства РФ; 

-нарушение правил внутреннего трудового распорядка; 

-нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил, противоэпидемиологического режима; 

-не правомерное использование предоставленных прав; 

-причинение ГОАУСОН «Ловозерский КЦСОН» или воспитанникам 

ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных 

обязанностей. 

10.5. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством 

РФ, возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 
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незаконного лишения его возможности трудиться. 

 

11. Заключительные положения 

 

11.1. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу со 

дня утверждения приказом работодателя. 

11.2. Действие правил внутреннего трудового распорядка 

распространяется на всех работников, независимо от их должности, 

принадлежности к Совету трудового коллектива, длительности трудовых 

отношений с работодателем, характера выполняемой работы и иных 

обстоятельств. 

11.3. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и правил внутреннего трудового 

распорядка непосредственному руководителю и руководству Учреждения. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению 

организации труда и по другим вопросам, регулируемым правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной 

форме. 

11.4. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров 

их рассмотрение и разрешение производится в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, федеральными законами, правилами внутреннего трудового 

распорядка, при этом стороны спора должны принимать все необходимые 

меры для их разрешения, в первую очередь, путем переговоров. 

11.5. Работники, независимо от должностного положения, обязаны 

проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, 

так и при отношениях с клиентами и посетителями, соблюдать нормы этики. 

11.6. В Учреждении устанавливаются правила обращаться к 

руководству и сотрудникам по имени, отчеству и на «Вы». 

11.7. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники Учреждения под роспись в журнале, включая 

вновь принимаемых на работу. Все работники Учреждения, независимо от 

должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

правила внутреннего трудового распорядка. 

 

 

 

__________________ 


