
               Приложение к приказу  

от 16 мая 2023 г. № 93 

 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка казенного учреждения  

Орловской области «Областной центр социальной защиты населения»  

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка казенного 

учреждения Орловской области «Областной центр социальной защиты 

населения» – нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудо-

вым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами 

порядок приема и увольнения работников казенного учреждения Орлов-

ской области «Областной центр социальной защиты населения», основ-

ные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, также иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка казенного 

учреждения Орловской области «Областной центр социальной защиты 

населения» (далее также – Правила внутреннего трудового распорядка) яв-

ляются основным нормативным актом, который определяет внутренний тру-

довой распорядок в Учреждении. 

1.2. Обозначения и сокращения, принятые в документе: 

ТК РФ – Трудовой кодекс Российской Федерации; 

Работодатель или Учреждение – казенное учреждение Орловской об-

ласти «Областной центр социальной защиты населения»; 

Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Ра-

ботодателем; 

Руководитель учреждения – директор казенного учреждения Орлов-

ской области «Областной центр социальной защиты населения» или заме-

ститель директора казенного учреждения Орловской области «Областной 

центр социальной защиты населения», на которого возложено исполнение 

обязанностей директора; 

приказ Работодателя – приказ директора казенного учреждения Орлов-

ской области «Областной центр социальной защиты населения» или заме-

стителя директора казенного учреждения Орловской области «Областной 

центр социальной защиты населения», на которого возложено исполнение 

обязанностей директора. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель способ-

ствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда, рациональ-

ному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повы-
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шению производительности труда и эффективности работы Учреждения. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются прика-

зом Работодателя, все изменения и дополнения вносятся в Правила внутрен-

него трудового распорядка в таком же порядке. 

1.5. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются Учреждением в пределах предоставленных ему прав.  

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в свободном 

доступе во всех структурных подразделениях Учреждения, а также на офи-

циальном сайте Учреждения в сети Интернет. 

2. Порядок приема на работу в Учреждение 

2.1. Прием на работу в Учреждение осуществляется в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.2. В целях укомплектования кадрового состава учреждения высоко-

квалифицированными специалистами, обеспечения конституционного права 

граждан Российской Федерации на свободу труда, а также права работников 

учреждения на должностной рост, приём на работу в Учреждение и назначе-

ние на должность может осуществляться на конкурсной основе.  

Конкурс проводится при одновременном соблюдении следующих 

условий: 

1) наличие вакантной или временной вакантной должности в Учрежде-

нии; 

2) отсутствие внутреннего резерва работников для замещения должно-

сти;  

3) наличие нескольких претендентов на вакантную должность. 

Конкурс не проводится: 

1) в случае наличия не более одного претендента на замещение вакант-

ной должности; 

2) при назначении на должности, относящиеся к группе технического и 

обслуживающего персонала. 

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов 

на замещение вакантной должности учреждения, их соответствия квалифи-

кационным требованиям по этой должности. 

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными зако-

нами. 

Порядок и условия проведения конкурса на замещение вакантной 

должности определяется Положением о проведении конкурса на замещение 

вакантной должности, утверждаемым приказом руководителя Учреждения. 

consultantplus://offline/ref=F6A1B4F8A9417E735B101A514FB8B2D571F418759A2245832F1F7AfC33M
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Для проведения конкурса приказом руководителя Учреждения созда-

ется конкурсная комиссия, действующая на постоянной основе. Персональ-

ный состав конкурсной комиссии утверждается приказом руководителя 

Учреждения. 

2.3. При приёме на работу предпочтение отдаётся кандидатам, наибо-

лее соответствующим положениям профессионального стандарта или ква-

лификационным требованиям, установленным для выполнения определен-

ной трудовой функции. 

2.4.  Работники реализуют право на труд путем заключения письменно-

го трудового договора. 

Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику ра-

боту по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нор-

мативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном разме-

ре выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично 

выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию в интере-

сах, под управлением и контролем работодателя, соблюдать правила внут-

реннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один эк-

земпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Рабо-

тодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя. 

2.5.  При заключении трудового договора поступающий на работу, 

предъявляет Работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного доку-

мента; 

документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежа-

щих призыву на военную службу; 

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии спе-

циальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 
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справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабили-

тирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанав-

ливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и норма-

тивно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступле-

нии на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным феде-

ральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

Приём на работу без данных документов не производится. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы при заключении 

трудового договора Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и по-

становлениями Правительства Российской Федерации может быть преду-

смотрено предъявление дополнительных документов. 

Запрещается требовать при приеме на работу документы, представле-

ние которых не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федера-

ции и постановлениями Правительства Российской Федерации . 

Обработка персональных данных осуществляется с письменного со-

гласия лица, поступающего на работу в Учреждение, составленного по фор-

ме, установленной локальными нормативными актами, определяющими по-

литику Учреждения в отношении защиты персональных данных. 

В случае отказа лица, поступающего на работу в Учреждение, дать 

письменное согласие на обработку персональных данных прием на работу не 

производится. 

2.6. К трудовой деятельности в сфере социальной защиты с участием 

несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие суди-

мость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключени-

ем лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реа-

билитирующим основаниям) за преступления, указанные в абзацах третьем 

и четвертом части второй статьи 331 ТК РФ. 

Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тя-

жести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, 

чести и достоинства личности, семьи и несовершеннолетних, здоровья насе-

ления и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также про-

тив общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отно-

шении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено 

по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к трудовой дея-

тельности в сфере социальной защиты с участием несовершеннолетних при 
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наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав 

о допуске их к соответствующему виду деятельности.  

2.7. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель 

на основании заключенного трудового договора издаёт приказ о приеме на 

работу. Содержание приказа Работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работода-

тель обязан ознакомить Работника под роспись с правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосред-

ственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях про-

верки 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 тру-

дового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных 

нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полуто-

ра 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 специально-

сти в течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работода-

теля по согласованию между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для директора, 

заместителей директора, главного бухгалтера и его заместителя, руководи-

телей филиалов, представительств или иных обособленных структурных 

подразделений учреждения – шести месяцев, если иное не установлено фе-

деральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 
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В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспо-

собности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на 

работе. 

При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет 

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работ-

ником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три 

дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого ра-

ботника не выдержавшим испытание. Решение Работодателя Работник имеет 

право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудо-

вого договора производится без учета мнения соответствующего профсоюз-

ного органа и без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он счи-

тается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового до-

говора допускается только на общих основаниях. 

Если в период испытания Работник придет к выводу, что предложен-

ная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторг-

нуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом ра-

ботодателя в письменной форме за три дня. 

2.9. При поступлении Работника на работу или при переводе его в 

установленном порядке на другую работу Работодатель обязан: 

- ознакомить Работника с порученной работой, должностной инструк-

цией, условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой 

оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;  

- ознакомить Работника с настоящими Правилами внутреннего трудо-

вого распорядка и иными локальными нормативными правовыми актами, 

действующими в Учреждении и относящимися к трудовым функциям работ-

ника; 

- ознакомить Работника с перечнем сведений, относящихся к конфи-

денциальной информации Учреждения; 

- проинструктировать по технике безопасности, противопожарной 

охране и другим правилам по охране труда. 

2.10. На всех Работников, принятых по трудовому договору на основ-

ную работу, проработавших в Учреждении свыше пяти дней, ведутся трудо-

вые книжки в порядке, установленном действующим законодательством (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника 

не ведется). 

2.11. Работодатель формирует в электронном виде основную информа-

цию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (сведения 

о трудовой деятельности) в соответствии со статьей 66.1 ТК РФ и представ-
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ляет ее в установленном порядке для хранения в информационных ресурсах в 

Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хра-

нения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального стра-

хования Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению 

работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельно-

сти и представить их в установленном порядке для хранения в информацион-

ных ресурсах в Фонд пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации. 

3. Изменение трудового договора 

3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в 

том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 

сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Тру-

довым кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении опреде-

ленных сторонами условий трудового договора заключается в письменной 

форме. 

3.2. Перевод на другую работу допускается только с письменного со-

гласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями вто-

рой и третьей статьи 72.2 ТК РФ. 

3.3. Не требует согласия работника перемещение его на другое рабочее 

место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местно-

сти, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий 

трудового договора. 

3.4. Запрещается переводить и перемещать Работника на работу, проти-

вопоказанную ему по состоянию здоровья. 

3.5. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответ-

ствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном фе-

деральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, с его письменного согласия Работодатель обязан перевести 

на другую имеющуюся у Работодателя работу, не противопоказанную работ-

нику по состоянию здоровья. 

Если Работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключе-

нием во временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, 

отказывается от перевода либо соответствующая работа у Работодателя от-

сутствует, то Работодатель обязан на весь указанный в медицинском заклю-

чении срок отстранить Работника от работы с сохранением места работы 

(должности). В период отстранения от работы заработная плата Работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодек-

сом, иными федеральными законами, соглашениями, трудовым договором. 
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Если в соответствии с медицинским заключением Работник нуждается 

во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или 

в постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у Ра-

ботодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается в соот-

ветствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ. 

3.6. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организаци-

онных условий труда, определенные сторонами условия трудового договора 

не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе Работо-

дателя, за исключением изменения трудовой функции Работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудово-

го договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких измене-

ний, Работодатель обязан уведомить Работника в письменной форме не позд-

нее чем за два месяца, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации. 

Если Работник не согласен работать в новых условиях, то Работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у Работода-

теля работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квали-

фикации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или ниже-

оплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его со-

стояния здоровья. При этом Работодатель обязан предлагать работнику все 

отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной 

местности.  

При отсутствии указанной работы или отказе Работника от предложен-

ной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 ча-

сти первой статьи 77 ТК РФ. 

4. Приостановление действия трудового договора 

4.1. В случае призыва Работника на военную службу по мобилизации 

или заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Феде-

рального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и 

военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие 

трудового договора, заключенного между Работником и Работодателем, при-

останавливается на период прохождения Работником военной службы или 

оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. 

Работодатель на основании заявления Работника издает приказ о при-

остановлении действия трудового договора. К заявлению Работника прилага-

ется копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации или уве-

домление федерального органа исполнительной власти о заключении с Ра-

ботником контракта о прохождении военной службы в соответствии с пунк-

том 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О во-
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инской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном со-

действии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Россий-

ской Федерации. Указанное уведомление предоставляется федеральным ор-

ганом исполнительной власти, с которым Работник заключил соответствую-

щий контракт. 

4.2. В период приостановления действия трудового договора стороны 

трудового договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, 

установленных трудовым законодательством и иными нормативными право-

выми актами, содержащими нормы трудового права, локальными норматив-

ными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий коллек-

тивного договора, соглашений, трудового договора, за исключением прав и 

обязанностей, установленных статьей 351.7 ТК РФ. 

4.3. В период приостановления действия трудового договора за Работ-

ником сохраняется место работы (должность). В этот период Работодатель 

вправе заключить с другим работником срочный трудовой договор на время 

исполнения обязанностей отсутствующего Работника по указанному месту 

работы (должности). 

4.4. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового 

договора обязан выплатить Работнику заработную плату и причитающиеся 

ему выплаты в полном объеме за период работы, предшествующий приоста-

новлению действия трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении 

Работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предостав-

ление которых он получил до начала указанного периода. 

Период приостановления действия трудового договора в соответствии 

со статьей 351.7 ТК РФ засчитывается в трудовой стаж Работника, а также в 

стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного назна-

чения страховой пенсии по старости). 

4.5. Действие трудового договора возобновляется в день выхода Работ-

ника на работу. Работник обязан предупредить Работодателя о своем выходе 

на работу не позднее чем за три рабочих дня. 

4.6. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответ-

ствии со статьей 351.7 ТК РФ действия трудового договора имеет право на 

предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него 

время независимо от стажа работы у Работодателя. 

4.7. Расторжение по инициативе Работодателя трудового договора с Ра-

ботником в период приостановления действия трудового договора не допус-

кается, за исключением случаев ликвидации организации либо истечения в 

указанный период срока действия трудового договора, если он был заключен 

на определенный срок. 

В случае, если Работник не вышел на работу по истечении трех месяцев 
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после окончания прохождения им военной службы по мобилизации или во-

енной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 ста-

тьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской 

обязанности и военной службе», либо после окончания действия заключен-

ного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возло-

женных на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудо-

вого договора с Работником осуществляется по инициативе Работодателя по 

основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 ТК РФ. 

Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник заключил 

соответствующий контракт, обязан информировать Работодателя о дате 

окончания прохождения Работником военной службы по контракту, заклю-

ченному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», или о 

дате окончания действия заключенного работником контракта о доброволь-

ном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации. 

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового дого-

вора расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в 

течение трех месяцев после окончания прохождения указанным лицом воен-

ной службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключен-

ному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 

1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо после 

окончания действия заключенного указанным лицом контракта о доброволь-

ном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления на ра-

боту по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым указанное 

лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на военную службу по 

мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы либо 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии по 

такой должности на другую вакантную должность или работу, соответству-

ющую квалификации Работника, а при их отсутствии на вакантную нижесто-

ящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соот-

ветствующей должности (соответствующая работа) не должна быть противо-

показана указанному лицу по состоянию здоровья. 

5. Прекращение трудового договора и порядок увольнения работников 

5.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по ос-

нованиям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иными федеральными законами, а именно: 

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключе-

нием случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни 
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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 (ста-

тьи 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 соб-

ственника имущества организации, с изменением подведомственности (под-

чиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа госу-

дарственного учреждения (статья 75 ТК РФ); 

7) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением опре-

деленных 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, установ-

ленном 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 настоящим Кодексом или иным феде-

ральным законом правил заключения трудового договора, если это наруше-

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

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными фе-

деральными законами. 

5.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупре-

див об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две неде-

ли, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федера-

ции или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается 

на следующий день после получения работодателем заявления работника 

об увольнении. 

По соглашению между Работником и Работодателем трудовой дого-

вор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициа-

тиве (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолже-

ния им работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пен-
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сию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения рабо-

тодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых ак-

тов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 

условий коллективного договора, соглашения или трудового договора ра-

ботодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заяв-

лении работника. 

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 Российской Фе-

дерации и иными федеральными законами не может быть отказано в за-

ключении трудового договора. 

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 рабо-

той, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончатель-

ный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут, и Работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается. 

5.3. Руководитель Учреждения имеет право досрочно расторгнуть 

трудовой договор, предупредив об этом орган исполнительной государ-

ственной власти специальной компетенции Орловской области, осуществ-

ляющий функции и полномочия учредителя Учреждения, в письменной 

форме не позднее чем за один месяц. 

5.4. 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 три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, 

когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в те-

чение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого 

периода (сезона). 

5.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работо-

дателя. 
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С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работ-

ник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника Рабо-

тодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию ука-

занного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

5.6. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой дея-

тельности (в соответствии со статьей 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и 

произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса 

Российской Федерации. По письменному заявлению работника работода-

тель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии до-

кументов, связанных с работой. 

5.7. Запись в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности 

об основании и о причине прекращения трудового договора должна произ-

водиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Рос-

сийской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соот-

ветствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Россий-

ской Федерации или иного федерального закона. 

5.8. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать ра-

ботнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятель-

ности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника 

либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работни-

ку уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте за-

казным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за пе-

риод работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя. 

6. Выдача документов и сведений о работе 

6.1. 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 
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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 обя-

зательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодате-

ля и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть завере-

ны надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно. 

Работник обязан не позднее трех рабочих дней со дня получения тру-

довой книжки в органе, осуществляющем обязательное социальное страхо-

вание (обеспечение), вернуть ее работодателю. 

6.2. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением слу-

чаев, если на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой дея-

тельности за период работы у данного Работодателя: 

в период работы – по заявлению работника, поданном в письменной 

форме или направленном по адресу электронной почты Работодателя, не 

позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

7. Основные обязанности и права работников 

7.1. Работники обязаны: 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, Устав (Основной 

Закон) Орловской области, федеральные и областные законы, иные 

нормативные правовые акты Российской Федерации, Орловской области, и 

обеспечивать их исполнение;  

соблюдать положения нормативных правовых актов Российской 

Федерации и Орловской области, локальных нормативных актов в 

отношении обработки персональных данных; 

не разглашать, не передавать и не раскрывать сведения о персональных 

данных, а в случае расторжения трудового договора прекратить обработку 

персональных данных, ставших известными в связи с исполнением 

должностных обязанностей; 

воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении корруп-

ционных правонарушений в интересах или от имени учреждения; 

воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано окру-

жающими как готовность совершить или участвовать в совершении корруп-

ционного правонарушения в интересах или от имени учреждения; 

незамедлительно информировать непосредственного руководителя, 

(или лицо, ответственное за работу по профилактике коррупционных или 

иных правонарушений в учреждении, или комиссию по соблюдению требо-

ваний к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов 

учреждения, или руководство учреждения) о случаях склонения к соверше-
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нию коррупционных правонарушений, о ставшей известной информации о 

случаях совершения коррупционных правонарушений другими работника-

ми, контрагентами организации или иными лицами; 

сообщать непосредственному руководителю или иному ответственно-

му лицу о возможности возникновения либо возникшем конфликте интере-

сов; 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором и должностной инструкцией; 

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 имуще-

ству 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 имуще-

ства третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет от-

ветственность за сохранность этого имущества); 

принимать меры к немедленному устранению причин и условий, пре-

пятствующих или затрудняющих организацию работы, аварийных ситуаций 

и незамедлительно сообщать о случившемся непосредственному руководи-

телю, директору Учреждения; 

своевременно и точно исполнять приказы руководителя Учреждения, 

поручения непосредственного руководителя, данные в пределах служебных 

полномочий;  

использовать всё рабочее время для производительного труда; 

осуществлять планирование своей деятельности по согласованию с 

непосредственным руководителем, с учетом времени проведения мероприя-

тий общего характера, предполагающих участие Работника; 

своевременно, в установленные сроки предоставлять необходимую от-

четность по направлению своей деятельности; 

фиксировать в журнале учета рабочего времени место и цель своего 

пребывания за пределами Учреждения в рабочее время, время ухода и при-

хода; 

соблюдать правила эксплуатации компьютерной и другой оргтехники, 

программного обеспечения, используемых в работе; 



16 

 

соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения работ-

ников казенного учреждения Орловской области «Областной центр соци-

альной защиты населения»; 

соблюдать Положение о дресс-коде казенного учреждения Орловской 

области «Областной центр социальной защиты населения»; 

согласовывать с непосредственным руководителем, руководителем 

Учреждения возможность использования печатей, штампов, бланков Учре-

ждения; 

использовать компьютерную, другую оргтехнику, служебные телефо-

ны только в служебных целях; 

соблюдать режим экономии при ведении телефонных разговоров, ра-

ционально расходовать энергоресурсы, расходные материалы; 

не оставлять без присмотра вверенные документы и материальные 

ценности во время приема граждан и рабочего перерыва, принимать коллек-

тивные меры и проявлять взаимовыручку по сохранности имущества; 

содержать свое рабочее место, компьютерную технику, иное имуще-

ство в чистоте и исправном состоянии, соблюдать чистоту на рабочих ме-

стах, на прилегающей территории, а также соблюдать установленный поря-

док хранения материальных ценностей и документов; 

своевременно информировать непосредственного руководителя или 

иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятель-

ствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих тру-

довых обязанностей; 

своевременно сообщать работникам отдела кадровой и правовой рабо-

ты Учреждения об изменении своих персональных данных: фамилии, имени, 

отчества, места жительства, образовании, паспортных данных, других пер-

сональных данных, необходимых для осуществления Работодателем своих 

полномочий. 

7.2. Работники имеют право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федера-

ции, иными федеральными законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным тре-

бованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным дого-

вором; 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соот-

ветствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и каче-

ством выполненной работы; 
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отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительно-

сти рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных про-

фессий 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 поряд-

ке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными фе-

деральными законами; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных инте-

ресов; 

участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым ко-

дексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллек-

тивным договором формах; 

участвовать в работе общего собрания трудового коллектива, избирать 

и быть избранным в Совет трудового коллектива; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных дого-

воров 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, вклю-

чая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации, иными федеральными законами; 

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными закона-

ми; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

8. Основные обязанности и права Работодателя 

8.1. Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора (в случае его наличия), соглашений и тру-

довых договоров; 



18 

 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым догово-

ром; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие госу-

дарственным 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; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработ-

ную плату два раза в месяц в сроки: за период с 1 по 15 число месяца – не 

позднее 16 числа месяца, за период с 16 числа до конца месяца – не позднее 

1 числа следующего месяца. 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный до-

говор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную ин-

формацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглаше-

ния и контроля за их выполнением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нор-

мативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельно-

стью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполни-

тельной власти, уполномоченного на осуществление федерального государ-

ственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нор-

мативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других фе-

деральных органов исполнительной власти, осуществляющих государствен-

ный 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 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федера-

ции, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в по-

рядке, установленном федеральными законами; 
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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 Российской Феде-

рации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законода-

тельством, 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. 

8.2. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации, иными федеральными законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бе-

режного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответ-

ственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюде-

ния правил внутреннего трудового распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответствен-

ности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федера-

ции, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты, создавать комиссии в соот-

ветствии с действующим законодательством; 

создавать объединения работодателей в целях представительства и за-

щиты своих интересов и вступать в них; 

создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый 

на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имею-

щих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по со-

вершенствованию производственной деятельности, отдельных производ-

ственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повы-

шению производительности труда и квалификации работников. Полномо-

чия, состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимо-

действия с работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. 

К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, 

решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к ис-

ключительной компетенции органов управления организации, а также во-

просы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов 
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работников, решение которых в соответствии с Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации и иными федеральными законами отнесено к компетенции 

профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных ор-

ганизаций, иных представителей работников. Работодатель обязан инфор-

мировать производственный совет о результатах рассмотрения предложе-

ний, поступивших от производственного совета, и об их реализации; 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о спе-

циальной оценке условий труда. 

9. Участие работников в управлении учреждением 

9.1. Право работников на участие в управлении учреждением непо-

средственно или через свои представительные органы регулируется Трудо-

вым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

10. Режим рабочего времени 

10.1. В соответствии с действующим законодательством для работни-

ков, принятых на полную ставку, устанавливается нормальная продолжи-

тельность рабочего времени – пятидневная рабочая неделя продолжитель-

ностью 40 часов с двумя выходными днями - суббота и воскресенье. 

10.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавлива-

ется в соответствии со статьей 92 Трудового кодекса Российской Федерации: 

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

делю; 

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 резуль-

татам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям 

труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в не-

делю. 

10.3. Женщины, работающие в сельской местности, а именно, в филиа-

лах по Знаменскому району, по Корсаковскому району, по Краснозоренско-

му району, по Сосковскому району, по Троснянскому району, имеют право 

на установление сокращенной продолжительности рабочего времени не бо-

лее 36 часов в неделю в соответствии со статьей 263.1 ТК РФ. При этом за-

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

неделе. 

10.4. В соответствии со статьей 93 ТК РФ, по соглашению сторон тру-

дового договора работнику как при приеме на работу, так и впоследствии 

может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день 

(смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабоче-

consultantplus://offline/ref=E348F8F206FACEFC280BDB0987392B894C88B86CA76A38961119160245265619C3619FEAD2DCC30420c0L
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го дня на части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без 

ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового до-

говора срок. 

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе 

беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеюще-

го ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом 

семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее время устанав-

ливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия 

обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления не-

полного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, 

включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и 

окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответ-

ствии с пожеланиями работника с учетом условий производства (работы) у 

данного работодателя. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда ра-

ботника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работ-

ников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых 

прав. 

10.5. Ненормированный рабочий день (особый режим работы) устанав-

ливается для работников, которые могут по распоряжению работодателя при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых 

функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего 

времени. 

Перечень должностей с ненормированным рабочим днем: 

директор; 

заместитель директора; 

главный бухгалтер; 

начальник отдела; 

заведующий филиалом.  

10.6. Для работников, работающих в должности сторожа, осуществля-

ется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжитель-

ность рабочего времени за учетный период (месяц) не превышала нормаль-

ного числа рабочих часов.  

Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется ис-

ходя из установленной еженедельной продолжительности рабочего времени 

– 40 часов. Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и 

consultantplus://offline/ref=90F4E3BE9165F271AA648839593212271323E79146C9FE9AB64A9E7DAE8A0E923C0FD51A6CB1D6EFAA8711FBD0421746DEF7A2A323479153B0iBI
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(или) неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учет-

ный период соответственно уменьшается. 

Работа сторожей в ночное время, в выходные и нерабочие празднич-

ные дни не относится к условиям, отклоняющимся от нормальных, посколь-

ку их должностными обязанностями предусмотрено осуществление работы в 

ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни. Работа сторожей в 

нерабочие праздничные дни включается в месячную норму рабочего време-

ни. 

График работы сторожей устанавливается приказом Работодателя. 

10.7. Продолжительность ежедневной работы (смены) не может пре-

вышать: 

при нормальной продолжительности рабочего времени – 8 часов; 

для работников (включая лиц, получающих общее образование или 

среднее профессиональное образование и работающих в период каникул) в 

возрасте от четырнадцати до пятнадцати лет – 4 часа, в возрасте от пятна-

дцати до шестнадцати лет – 5 часов, в возрасте от шестнадцати до восемна-

дцати лет – 7 часов; 

для лиц, получающих общее образование или среднее профессиональ-

ное образование и совмещающих в течение учебного года получение обра-

зования с работой, в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет – 2,5 ча-

са, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – 4 часа; 

для инвалидов – в соответствии с медицинским заключением, выдан-

ным в порядке, установленном федеральными законами и иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации. 

10.8. В течение рабочего дня (смены) Работнику предоставляется пере-

рыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час, который в рабочее 

время не включается.  

Указанный перерыв не предоставляется Работнику, если установленная 

для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает че-

тырех часов. 

10.9. Продолжительность рабочего времени конкретного Работника 

устанавливается трудовым договором. 

11. Графики работы 

11.1. График работы отделов учреждения: время начала работы - 9:00, 

время окончания работы - 18:00, перерыв с 13:00 до 14:00.  

11.2. График работы филиалов Учреждения: время начала работы - 

8:00 время окончания работы - 17:00, перерыв с 13:00 до 14:00. 

При наличии обоснованных причин график работы отдельных струк-

турных подразделений может быть изменен приказом руководителя Учре-

ждения. 

11.3. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, оконча-
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ние или общая продолжительность рабочего дня определяется по соглаше-

нию сторон, при этом Работодатель обеспечивает отработку работником 

суммарного количества рабочих часов в течение календарного месяца. 

11.4. Графики работы работников с сокращенной продолжительностью 

рабочего времени и работников, работающих на условиях неполного рабоче-

го времени или в режиме гибкого рабочего времени, устанавливаются при-

казом Работодателя. 

11.5. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшеству-

ющего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

11.6. При наличии обоснованных причин и при условии сохранения 

общей продолжительности рабочего дня режим работы отдельных работни-

ков может быть изменён по их просьбе приказом руководителя Учреждения 

в том случае, если это не отразится на нормальной работе Учреждения и вы-

полнении трудовых функций работником. 

12. Нерабочие праздничные дни 

12.1. В соответствии с законодательством о труде работа не произво-

дится в следующие нерабочие праздничные дни, установленные Трудовым 

кодексом Российской Федерации: 

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. 

12.2. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней вы-

ходной день переносится на другое время в соответствии с Трудовым кодек-

сом Российской Федерации.  

12.3. Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не 

является основанием для снижения заработной платы работникам. 

12.4. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается с письменного согласия работника, за исключением работников, 

работающих в должности сторожа, специфика работы которых  предусмат-

ривает осуществление трудовых функций в выходные и нерабочие празд-

ничные дни. 

13. Ежегодные основные и дополнительные отпуска 

13.1. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые основные 

отпуска продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места ра-

боты (должности) и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью бо-
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лее 28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется 

работникам в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами. 

13.2. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска продолжи-

тельностью 3 календарных дня предоставляются работникам с ненормиро-

ванным рабочим днем за работу в условиях ненормированного рабочего дня. 

13.3. Продолжительность дополнительного отпуска руководителя 

Учреждения устанавливается правовыми актами органа исполнительной 

государственной власти специальной компетенции Орловской области, осу-

ществляющего функции и полномочия учредителя Учреждения.  

13.4. Работникам, работающим в зоне с льготным социально-

экономическим статусом, предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 7 календарных дней при усло-

вии постоянного проживания (работы) до 2 декабря 1995 года. 

13.5. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику еже-

годно за каждый рабочий год.  

Рабочим годом работника, исчисляемым в целях учета и предоставле-

ния ежегодных оплачиваемых отпусков, считается период, равный по про-

должительности календарному году, начинающийся со дня поступления на 

работу и заканчивающийся через 12 месяцев, за исключением времени, не 

включаемого в стаж работы, дающий право на ежегодный оплачиваемый от-

пуск в соответствии со статьей 121 ТК РФ.  

Периоды, не подлежащие включению в стаж, дающий право на отпуск, 

отодвигают конец рабочего года на соответствующее количество дней (ме-

сяцев). 

13.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает 

у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику мо-

жет быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый от-

пуск по заявлению работника должен быть предоставлен: 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосред-

ственно после него; 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться 

в любое время рабочего года, за который предоставляется отпуск, в соответ-

ствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной графиком отпусков. При наличии неиспользованных дней 
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отпуска за предыдущий рабочий год, отпуск за текущий рабочий год не 

предоставляется. Неиспользованные дни отпуска за предыдущий рабочий 

год могут быть присоединены к отпуску за текущий рабочий год по заявле-

нию работника. 

13.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определя-

ется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым приказом 

Работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного 

года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работни-

ка. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Тру-

довым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное 

для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в 

период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независи-

мо от времени его непрерывной работы у данного работодателя. 

13.8. Отпуск предоставляется по заявлению работника, поданному на 

имя руководителя Учреждения не позднее чем за две недели до начала от-

пуска. 

13.9. При предоставлении ежегодного отпуска работникам Учрежде-

ния один раз в год оказывается материальная помощь. Условия и порядок 

выплаты материальной помощи работникам определяются Положением об 

оплате труда работников казенного учреждения Орловской области «Об-

ластной центр социальной защиты населения». 

13.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или пе-

ренесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, ло-

кальными нормативными актами. 

13.11. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска ра-

ботнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нор-

мальном ходе работы Учреждения, допускается с согласия работника пере-

несение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть 

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

который он предоставляется. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 
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течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачивае-

мого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, за-

нятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

13.12. 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. При 

этом материальная помощь к отпуску оказывается при предоставлении пер-

вой части отпуска. 

13.13. 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 восемна-

дцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредны-

ми и (или) опасными условиями труда. 

13.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причи-

нам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен от-

пуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого опре-

деляется по соглашению между работником и работодателем. 

В соответствии со статьей 128 Трудового кодекса Российской Федера-

ции 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 календар-

ных дней в году; 

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных орга-

нов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с про-

хождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году; 

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами либо коллективным договором. 

В соответствии со статьей 263.1 ТК РФ женщины, работающие в сель-

ской местности, имеют право на предоставление по их письменному заявле-
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нию одного дополнительного выходного дня в месяц без сохранения зара-

ботной платы. 

14. Дополнительные выходные дни лицам, осуществляющим уход за 

детьми-инвалидами 

14.1. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-

инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре допол-

нительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть ис-

пользованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их 

усмотрению.  

14.2. Однократно в течение календарного года допускается использо-

вание до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней 

подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из 

родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График предо-

ставления указанных дней в случае использования более четырех дополни-

тельных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с работо-

дателем. (абзац вступает в силу с 01.09.2023 г.). 

14.3. Для предоставления дополнительных оплачиваемых выходных 

дней родитель (опекун, попечитель) представляет Работодателю заявление с 

приложением следующих документов или их копий: 

а) копия справки МСЭ, подтверждающая факт установления инвалид-

ности, – представляется в соответствии со сроками установления инвалид-

ности (один раз, один раз в год, один раз в 2 года, один раз в 5 лет); 

б) копия документов, подтверждающих место жительства (пребывания 

или фактического проживания) ребенка-инвалида – представляется одно-

кратно; 

в) копия свидетельства о рождении (об усыновлении) ребенка или до-

кумента, подтверждающего установление опеки, попечительства над ребен-

ком-инвалидом – представляется однократно; 

г) справка с места работы другого родителя (опекуна, попечителя) о 

том, что на момент его обращения дополнительные оплачиваемые выходные 

дни в этом же календарном месяце (в этом же календарном году) им не ис-

пользованы или использованы частично, или о том, что от этого родителя 

(опекуна, попечителя) не поступало заявления о предоставлении ему в этом 

же календарном месяце (в этом же календарном году) дополнительных 

оплачиваемых выходных дней. В случае если дополнительные оплачивае-

мые выходные дни использованы частично, в справке указываются даты (да-

та) использования и общее количество использованных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней в календарном месяце (в календарном году) –  

представляется при каждом обращении с заявлением о предоставлении до-

полнительных оплачиваемых выходных дней; 
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д) справка с предыдущего места работы родителя (опекуна, попечите-

ля), подавшего заявление о предоставлении дополнительных оплачиваемых 

выходных дней, о том, что на дату увольнения дополнительные оплачивае-

мые выходные дни в этом же календарном году им не использованы или ис-

пользованы частично. В случае если дополнительные оплачиваемые выход-

ные дни использованы частично, в справке указываются даты (дата) исполь-

зования и общее количество использованных дополнительных оплачивае-

мых выходных дней в календарном году – представляется в случае одно-

кратного использования дополнительных оплачиваемых выходных дней и 

наличия предыдущего места работы по трудовому договору в пределах ка-

лендарного года, в котором предоставляются дополнительные оплачиваемые 

выходные дни; 

е) справка с предыдущего места работы другого родителя (опекуна, 

попечителя) о том, что на дату увольнения дополнительные оплачиваемые 

выходные дни в этом же календарном году им не использованы или исполь-

зованы частично. В случае если дополнительные оплачиваемые выходные 

дни использованы частично, в справке указываются даты (дата) использова-

ния и общее количество использованных дополнительных оплачиваемых 

выходных дней в календарном году. – представляется в случае однократного 

использования дополнительных оплачиваемых выходных дней и наличия у 

другого родителя (опекуна, попечителя) предыдущего места работы по тру-

довому договору в пределах календарного года, в котором предоставляются 

дополнительные оплачиваемые выходные дни. 

Если один из родителей (опекунов, попечителей) не состоит в трудо-

вых отношениях, родитель (опекун, попечитель), состоящий в трудовых от-

ношениях, представляет работодателю документы (их копии), подтвержда-

ющие указанный факт, при каждом обращении с заявлением о предоставле-

нии дополнительных оплачиваемых выходных дней. 

Если имеется документальное подтверждение факта смерти другого 

родителя (опекуна, попечителя), признания его безвестно отсутствующим, 

лишения (ограничения) родительских прав, лишения свободы, пребывания 

его в служебной командировке свыше одного календарного месяца или дру-

гих обстоятельств, свидетельствующих о том, что другой родитель (опекун, 

попечитель) не может осуществлять уход за ребенком-инвалидом, а также 

если один из родителей (опекунов, попечителей) уклоняется от воспитания 

ребенка-инвалида, справки, указанные в подпунктах "г" и "е" пункта 14.3 

Правил, не представляются. 

14.4. Если одним из родителей (опекуном, попечителем) дополнитель-

ные оплачиваемые выходные дни использованы частично, другому родите-

лю (опекуну, попечителю) в этом же календарном месяце предоставляются 

оставшиеся дополнительные оплачиваемые выходные дни. 

Если одним из родителей (опекуном, попечителем) в календарном году 

использовано менее 24 дополнительных оплачиваемых выходных дней, дру-
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гому родителю (опекуну, попечителю) в этом же календарном году предо-

ставляются оставшиеся дополнительные оплачиваемые выходные дни. 

14.5. Дополнительные оплачиваемые выходные дни не предоставляют-

ся родителю (опекуну, попечителю) в период его очередного ежегодного 

оплачиваемого отпуска, ежегодного дополнительного оплачиваемого отпус-

ка, отпуска без сохранения заработной платы, отпуска по уходу за ребенком 

и в других случаях освобождения работника от работы с полным или ча-

стичным сохранением заработной платы или без сохранения заработной 

платы в соответствии с законодательством Российской Федерации. При этом 

у другого родителя (опекуна, попечителя) сохраняется право на дополни-

тельные оплачиваемые выходные дни. 

14.6. При наличии в семье более одного ребенка-инвалида количество 

дополнительных оплачиваемых выходных дней, предоставляемых в кален-

дарном месяце (в календарном году), не увеличивается. 

14.7. Дополнительные оплачиваемые выходные дни, предоставленные, 

но не использованные родителем (опекуном, попечителем) в связи с его 

временной нетрудоспособностью, предоставляются работнику с учетом его 

пожеланий в этом же календарном месяце (календарном году), при условии 

окончания периода временной нетрудоспособности в указанном календар-

ном месяце (календарном году). 

Дополнительные оплачиваемые выходные дни, не использованные в 

календарном месяце, на другой календарный месяц не переносятся. 

Дополнительные оплачиваемые выходные дни, не использованные в 

календарном году, на другой календарный год не переносятся. 

14.8. Предоставление дополнительных оплачиваемых выходных дней 

оформляется приказом Работодателя. 

14.9. Оплата каждого дополнительного оплачиваемого выходного дня 

производится в размере среднего заработка родителя (опекуна, попечителя). 

15. Гарантии работникам при прохождении диспансеризации 

Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмот-

ренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на осво-

бождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением 

за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспан-

серизации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день 

один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пен-

сии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления 
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такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости 

или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением 

за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации 

на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения 

от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских 

организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день 

(дни) освобождения от работы. 

16. Гарантии и компенсации работникам в случае сдачи ими крови и 

ее компонентов 

В день сдачи крови и ее компонентов, а также в день связанного с этим 

медицинского осмотра работник освобождается от работы. 

В случае, если по соглашению с работодателем работник в день сдачи 

крови и ее компонентов вышел на работу, ему предоставляется по его жела-

нию другой день отдыха. 

В случае сдачи крови и ее компонентов в период ежегодного оплачи-

ваемого отпуска, в выходной или нерабочий праздничный день работнику по 

его желанию предоставляется другой день отдыха. 

После каждого дня сдачи крови и ее компонентов работнику предо-

ставляется дополнительный день отдыха. Указанный день отдыха по жела-

нию работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому от-

пуску или использован в другое время в течение года после дня сдачи крови 

и ее компонентов. 

При сдаче крови и ее компонентов работодатель сохраняет за работни-

ком его средний заработок за дни сдачи и предоставленные в связи с этим 

дни отдыха. 

17. Поощрения за успехи в работе 

17.1.  За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную безупречную работу, нова-

торство в труде и за другие достижения в работе применяется поощрение ра-

ботников. 

17.2. Работодатель вправе применять следующие виды поощрений: 

- награждение почетной грамотой Учреждения; 

- объявление благодарности; 

- премирование; 
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- представление к награждению областной, ведомственной или государ-

ственной наградой, почетной грамотой государственного или муниципально-

го органа власти. 

17.3. Награждение работника Почетной грамотой Учреждения, объ-

явление благодарности работнику оформляется приказом Работодателя, 

сведения о награждении заносятся в трудовую книжку работника. 

17.4. С целью стимулирования к качественному результату труда и по-

ощрения работников за выполненную работу в Учреждении устанавливают-

ся выплаты стимулирующего характера в соответствии с Положением об 

оплате труда работников казенного учреждения Орловской области «Об-

ластной центр социальной защиты населения». 

17.5. С целью поощрения за общие результаты труда работники Учре-

ждения могут премироваться по итогам работы за квартал, полугодие, 9 ме-

сяцев, год, а также в связи с достигнутыми показателями социально-

экономического развития и исполнением областного бюджета, с празднова-

нием государственных и профессиональных праздников. 

Условия и порядок премирования устанавливается Положением об 

оплате труда работников казенного учреждения Орловской области «Об-

ластной центр социальной защиты населения», Положением о премировании 

работников казенного учреждения Орловской области «Областной центр со-

циальной защиты населения». 

18. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

18.1. Работники Учреждения несут ответственность за совершение 

дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанно-

стей. 

18.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель при-

меняет следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

18.3. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом 

Работодателя на основании представления (служебной записки) руководи-

теля структурного подразделения, в котором работает работник. До приме-

нения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должно быть затребовано письменное объяснение. 

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работни-

ком не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием 
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для применения дисциплинарного взыскания. 

18.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного ме-

сяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, а 

также пребывания его в отпуске. 

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. 

18.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывает-

ся ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соот-

ветствующий акт. 

18.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть со-

вершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

18.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыска-

ния работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Руководитель Учреждения до истечения года со дня применения дис-

циплинарного взыскания по собственной инициативе или по просьбе самого 

работника, ходатайству руководителя структурного подразделения может 

издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания досрочно. 

19. Заключительные положения 

19.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка находятся 

в отделе кадровой и правовой работы Учреждения, копии – в структурных 

подразделениях Учреждения. Ознакомление работника с Правилами внут-

реннего трудового распорядка производится в обязательном порядке до под-

писания трудового договора, а также после их утверждения и внесения в них 

изменений. 

19.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка распро-

страняются на всех работников казенного учреждения Орловской области 

«Областной центр социальной защиты населения». 

19.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вступают 

в силу с даты утверждения приказом руководителя учреждения, если иное не 

оговорено приказом. 


