


- справку об отсутствии судимости. 

2.2. При поступлении на некоторые должности (специальности) Работодатель 

имеет право провести тестирование кандидата. 

2.3. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

          2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится в учреждении. 

   2.5.  При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случае когда работник фактически допущен к 

работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть 

включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного 

соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных 

актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных 

подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 



В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе». 

           2.6. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной». 

2.7. Приказ Работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. В приказе 

указывается наименование должности в соответствии со штатным расписанием и 

условия оплаты труда. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему 

заверенную копию указанного приказа. 

2.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными 

с трудовой деятельностью работника, коллективным договором». 

2.9. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет 

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием 

причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим 

испытание. Решение Работодателя работник имеет право обжаловать в судебном 

порядке. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учета мнения профсоюзного бюро и без выплаты 

выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная работа 

не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор 

по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме 

за три дня. 

  2.10. 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. 

  2.11. Трудовой договор, заключенный во время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

 

  2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 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. 



В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено  невозможностью продолжения им работы, а также в случаях 

установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, условий Коллективного договора, 

соглашения или трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний  день работы работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному 

заявлению работника, произвести с ним окончательный расчет. Днем прекращения 

трудового договора является последний день работы работника.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, до действие трудового договора 

продолжается». 

2.13. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса Российской Федерации (ТК РФ) или иного федерального закона и 

со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона». 

 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

3.   ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами безопасности труда и Коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии с квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 



- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

нормативными актами; 

- объединение, включая право на создание профсоюзной организации и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений, 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; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей; 

- обязательное социальное страхование. 

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять должностные обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка: 

- исполнять приказы, распоряжения и указания  

руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за 

исключением незаконных; 

- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, 

систематически повышать профессиональный уровень; 

- в пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривать 

обращения граждан, общественных организаций и принимать по ним решения в 

порядке, 

установленном федеральными законами и законами города Москвы; 

- содержать свое рабочее место, оборудование в чистоте и исправности; 

- соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику; 

- соблюдать требования по охране труда, производственной санитарии, 

противопожарной безопасности, предусмотренные правилами и инструкциями; 

- немедленно извещать своего непосредственного или  вышестоящего 

руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом 

несчастном случае: 

-    быть аккуратным, вежливым, тактичным; 



- соблюдать культуру обслуживания в обращении с гражданами при 

выполнении своих должностных обязанностей и членами трудового коллектива; 

- предоставлять своевременно отчеты по распоряжению вышестоящих 

организаций и по указанию администрации Центра. 

 - запрещается появляться на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического опьянения. 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и 

должностной инструкцией. 

3.4. В целях снижения вредного воздействия табачного дыма запрещается 

курение табака на рабочих местах Центра. Нарушение данного пункта влечет за 

собой привлечение к административной ответственности в соответствии с 

законодательством. 

4.   ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ; 

- вести коллективные переговоры и заключать Коллективный договор; 

-    поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил 

внутреннего трудового распорядка организации; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

4.2. Работодатель обязан: 

- ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить его права и обязанности, ознакомить с Правилами внутреннего трудового 

распорядка, Коллективным договором, соглашением по охране труда, действующим 

в учреждении. Провести вводный инструктаж, инструктаж на рабочем месте, 

стажировку по охране труда, инструктаж по пожарной безопасности, инструктаж по 

электробезопасности с присвоением 1 группы неэлектротехнического персонала; 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия Коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 



- обеспечивать, безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

пожарной безопасности, охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, специальной одеждой, 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор 

в порядке, установленном Трудовым кодексом; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения Коллективного договора; 

- рассматривать представления избранного работниками профкома о 

выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, принимать меры по их устранению; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленным действующим законодательством; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- принимать меры по расследованию и учету несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

- обеспечивать контроль за соблюдением трудовой дисциплины, постоянно 

осуществлять организационную, воспитательную работу, направленную на ее 

укрепление, формирование стабильного трудового коллектива; 

- применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- осуществлять мероприятия по повышению эффективности и качества 

работы, по улучшению организации и повышению культуры производства; 

- обеспечивать прохождение профессиональной подготовки, переподготовки 

и повышения квалификации, создавать необходимые условия для совмещения 

работы с обучением в образовательных учреждениях; 

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 

обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность сотрудников 

организаций; 

- выплачивать в полном объеме причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные Трудовым кодексом, Коллективным договором, 

Правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами. 

Заработная плата перечисляется на пластиковую карту. Заработная плата 

выплачивается не реже чем каждые полмесяца: 20 числа - заработная плата за первую 

половину месяца, 5 числа следующего месяца - окончательный расчет по заработной 

плате. 

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, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ относятся к рабочему времени.  



Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 

часов в неделю. 

Работодатель   обязан    вести   учет   времени,   фактически    отработанного   

каждым работником. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

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

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 

часов в неделю; 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов 

в неделю; 

- для работников, занятых на работе с вредными и (или) опасными условиями 

труда, - не более 36 часов в неделю в порядке, установленном Правительством РФ с 

учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-

трудовых отношений. 

По соглашению сторон между работником и работодателем могут 

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий 

день или неполная рабочая неделя.  

Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 

работников следующим категориям работников: 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте 

до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, 

фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях 

неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 

каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

Для лиц, работающих по совместительству, продолжительность рабочего 

времени в течение одного месяца не должна превышать половины месячной нормы 

рабочего времени. 



           С целью обеспечения  наиболее полного удовлетворения потребностей 

получателей социальных услуг обслуживаемых районов устанавливается следующий 

режим работы Центра: понедельник – пятница с 9:00 до 20:00, суббота с 9:00 до 

17:00. Перерыв для питания и отдыха с 13:45 до 14:30. Выходной день – воскресенье. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих 

праздничных дней Правительство РФ вправе переносить выходные дни на другие 

дни. Принятие нормативных правовых актов о переносе выходных дней на другие 

дни в течение календарного года допускается при условии официального 

опубликования указанных актов не позднее, чем за два месяца до календарной 

даты устанавливаемого выходного дня. 

При работе на персональных компьютерах рекомендуется устраивать 

перерыв 15-20 минут через 1,5-2 часа работы. 

5.2. Время работы и отдыха  сотрудника в течение дня устанавливается на 

основании  личного письменного согласия  работника и закрепляется в трудовом 

договоре. При приеме на работу работник предупреждается о работе в режиме 

гибкого рабочего времени. 

В случае изменения графика работы сотрудников в рамках работы Центра 

заключается дополнительное соглашение к личному трудовому договору 

работника. 

5.3. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение 

сверхурочных работ Работодателем может производиться в исключительных 

случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством. 

       5.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных ст. 113 ТК РФ. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения 

заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных структурных 

подразделений, индивидуального предпринимателя. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без 

их согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 



случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, 

если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, 

женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись 

ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий 

праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем 

двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае 

работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день 

отдыха оплате не подлежит. 

5.5. По личной инициативе работника и для улучшения качества 

обслуживания 

населения возможно изменение графика рабочего времени при условии соблюдения 

нормы рабочего времени, предусмотренной действующим законодательством,  

а также работа в установленные выходные дни с предоставлением работнику 

другого дня отдыха. Общим выходным днем является воскресенье. Оба выходных 

дня предоставляются подряд. Данные изменения должны быть зафиксированы в 

дополнительном соглашении к трудовому договору.   

           5.6. Работнику устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной 

организации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев. 

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. 

Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

Работодателем по согласованию с профкомом с учетом необходимости 

обеспечения нормального трудового процесса в организации. График отпусков 

утверждается не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

5.6. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 
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сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 

году; 

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за 

оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, 

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших 

или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с 

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

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 

 

6.   ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

6.1. За успешное и добросовестное исполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу,  выполнение заданий особой сложности и 

другие успехи в труде применяются различные поощрения: благодарность, 

премирование, награждение ценным подарком, награждение почетными грамотами, 

представление к званию лучшего по профессии. 

6.2. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива. 

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, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

 

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 



        Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания». 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 

работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения профкома. 

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. 

7.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае 

отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или орган по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

7.4.  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 его непосредственного руководителя или 

профсоюзного комитета организации. 
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