
Правила  
внутреннего трудового  распорядка Государственного  бюджетного учреждения   

Республики Мордовия «Комплексный центр социального обслуживания  
по городскому округу Саранск» 

 
1. Общие положения 

 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации граждане Российской 
Федерации имеют право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и 
гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже 
установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда, а также право 
на защиту от безработицы. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка для работников Государственного 
бюджетного учреждения Республики Мордовия «Комплексный центр социального 
обслуживания по городскому округу Саранск» (далее – Правила внутреннего трудового 
распорядка) имеют цель способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации 
труда, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы и 
повышению производительности труда. 

1.3. Дисциплина труда – обязательное для работников подчинение правилам 
поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными 
нормативными актами Государственного бюджетного учреждения Республики Мордовия 
«Комплексный центр социального обслуживания по городскому округу Саранск»  (далее 
– Учреждение). 

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. 

Трудовой распорядок Государственного бюджетного учреждения Республики 
Мордовия «Комплексный центр социального обслуживания по городскому округу 
Саранск» определяется Правилами внутреннего трудового распорядка, разработанные с 
учетом мнения профсоюзного комитета и утвержденные директором Учреждения. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт 
Учреждения, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации 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 трудовых отношений в организации. 

2. Порядок приема и увольнения работников 
 

2.1 Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, изданным на 
основании заключенного трудового договора, содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 
со дня фактического начала работы. 

2.2 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу 
предъявляет: 

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
− трудовую книжку; 
− страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
− документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 



− документ об образовании, о квалификации или наличии специальной 
подготовки; 

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

2.3. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен с порученной 
работой, условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, 
правилами и обязанностями, ознакомлен с коллективным договором, настоящими 
Правилами и иными локальными нормативными актами, действующими в Учреждении и 
относящимися к трудовым функциям работника; проинструктирован по технике 
безопасности, противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 

2.4. Трудовые книжки заводятся на работника, проработавшего в Учреждении 
свыше пяти дней, в случае, если работа является для работника основной. 

2.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством. 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 
неопределенный срок, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две 
недели. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 
прекратить работу. В последний день работы работнику выдается трудовая книжка с 
внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по 
письменному заявлению работника, и с ним производится окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 
расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается. 

Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон. 
Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Учреждения. 
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства РФ и со ссылкой 
на соответствующую статью Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.6. Днем увольнения считается последний день работы или последний день 
ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. 127 
Трудового кодекса Российской Федерации. 

    
3. Основные права и обязанности работников 

 

3.1. Работник имеет право: 
− заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами; 

− предоставление 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; 
− отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

− полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте; 



− объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление  
в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

− 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, в том числе на разрешение индивидуальных и 
коллективных трудовых споров; 

− обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 

3.2. 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 относится к имуществу Учреждения и других работников; 
− незамедлительно сообщить директору Учреждения либо начальнику своего отдела 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества работодателя; 

− вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм 
делового общения, принятых в Учреждении. 
Перечень обязанностей, которые выполняет каждый работник  по своей должности, 

определяется должностными инструкциями. 
 

4. Основные права и обязанности работодателя 
 

4.1 Работодатель имеет право: 
− заключить, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 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 бережного 

отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения Правил 
внутреннего трудового распорядка;  

− привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном трудовым законодательством РФ; 

− принимать локальные нормативные акты. 
4.2 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; 



− выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 
сроки, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным 
договором, трудовыми договорами; 

− вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

− 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 государственных надзорных и контрольных 
органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права; 

− рассматривать представления профсоюзного комитета, иных избранных 
работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных 
нормативных правовых 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 Российской Федерации, 
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; 

− исполнять другие обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 
трудовыми договорами. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 
 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 
правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен 
исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии 
с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 
неделю. 

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

Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания 
устанавливается следующее: 

Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с нормальной 
продолжительностью рабочего времени (40 часов в неделю). 

Начало работы – 8.30  
Перерыв для отдыха и питания – с 13.00 до 14.00 
Окончание работы – 17.30 
Рабочие дни: понедельник – пятница, выходные дни: суббота, воскресенье. 
5.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

Учреждения продолжительностью 28 календарных дней.   



Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 
профсоюзного комитета Учреждения не позднее, чем за две недели до наступления 
календарного года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее 

чем за две недели до его начала. 
5.4. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме 

извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему 
за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также 
об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы либо 
перечисляется на указанный работником счет в банке. 

Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением 
случаев, когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом. 

Заработная плата выплачивается 2 раза в месяц, 22 и 5 числа каждого месяца. 
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплат заработной платы производится накануне этого дня. 
 

6. Поощрения за успехи в работе 
 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 
обязанности. 

Виды и порядок поощрений работников за труд определяется коллективным 
договором. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 
быть представлены к государственным наградам. 

6.2. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и 
заносятся в трудовую книжку работника. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей,  директор Учреждения имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 

1) замечание; 
2) выговор; 
3) увольнение по соответствующим основаниям. 
7.2. До применения взыскания у работника необходимо затребовать письменное 

объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 
предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Не предоставленные работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания. 

7.3. 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 профсоюзного комитета. 

7.4. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 
со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его 
совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

7.6. Приказ директора 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 отказывается ознакомиться с указанным 
приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 
ходатайству начальника его отдела или профсоюзного комитета Учреждения. 

 

8. Заключительные положения 
 

8.1. Правила внутреннего трудового распорядка находятся у инспектора по кадрам 
и на доске объявлений. Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами 
внутреннего трудового распорядка производится в обязательном порядке. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


