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Правила внутреннего трудового распорядка автономной некоммерческой 
организации «Центр социальной  поддержки «РУБУС»  

  
1. Общие положения 
 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка автономной 

некоммерческой организации «Центр социальной поддержки «РУБУС» (далее – 
Правила) разработаны и приняты в соответствии с требованиями ст. 189-190 
Трудового кодекса Российской Федерации и устава организации. 

 1.2. Настоящие Правила утверждены директором организации с учетом 
мнения работников. 

 1.3. Настоящие Правила утверждены с целью способствовать укреплению 
трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и 
создания условий для эффективной работы. 

 1.4. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: 
обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 
определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами,  
соглашениями, трудовым договором, локальными актами организации. 

 1.5. Настоящие правила размещаются на сайте организации, также есть 
возможность ознакомиться с Правилами у директора организации.   

1.6. При приеме на работу директор обязан ознакомить с настоящими 
Правилами работника под роспись.  

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
2.1.  Трудовые отношения в организации регулируются Трудовым кодексом 

РФ, уставом организации.  
2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора с работодателем. При приеме на работу работника директор заключает с 
ним трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней издает приказ о 
приеме на работу и знакомит с ним работника под роспись.  

2.3. Срочный трудовой договор заключается: 
- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 
- для проведения работ, связанных с заведомо временным (до одного года) 

объемом оказываемых услуг; 
- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в 

случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 
- для реализации грантовых проектов; 
- в других случаях, предусмотренных действующим законодательством. 
2.4. По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 
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- с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 
- с лицами, поступающими на работу по совместительству; 
- в других случаях, предусмотренных действующим законодательством. 
2.5.  В случае производственной необходимости директор принимает 

решение о привлечении добровольцев (волонтеров) к деятельности организации. 
Волонтер - лицо, добровольно и безвозмездно помогающее организации в 
осуществлении ее целей. Обязательства сторон определяются  договором об 
оказании добровольческих, безвозмездных услуг. 

2.6. По соглашению сторон в связи с производственной необходимостью 
создания информационного продукта работник может осуществлять свои 
трудовые функции вне места расположения организации (дистанционно). Под 
дистанционной (удаленной) работой понимается работа сотрудника организации 
вне офисного помещения с применением систем электронных коммуникаций. 
Производственные задачи определяются директором в индивидуальном 
производственном плане, работник ведет учет рабочего времени.  

2.6. При заключении трудового договора директор требует следующие 
документы: 

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  
− трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства;  

− страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
− документ об образовании, о квалификации или наличие специальных 

навыков; 
− документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;  
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 
здоровья для работы в организации; 

 - для лиц, поступающих на работу по трудовому договору впервые – справку 
с места жительства о периоде проживания в районах Крайнего Севера и 
приравненных к ним местностях; 

 - ИНН; 
- иные документы, согласно требованиям действующего законодательства. 
2.7. Прием на работу без предъявления указанных документов не 

допускается.  
2.8. Лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют 

документы, указанные в п. 2.5. Правил (за исключением оригинала трудовой 
книжки), справку с места основной работы с указанием должности и графика 
работы, выписку из трудовой книжки.  

2.9. Условия трудового договора не могут ухудшать положение работника, 
гарантированное действующим трудовым законодательством, федеральными 
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законами и прочими нормативно-правовыми актами, регулирующими трудовые 
отношения.  
  2.10. При приеме на работу директор обязан ознакомить работника со 
следующими документами:  

− устав организации;  
− правила внутреннего трудового распорядка; 
− приказ по охране труда и соблюдения правил техники безопасности  
− должностная инструкция 
− иные локальные акты, регламентирующие трудовую деятельность 

работника.  
2.11. Директор может устанавливать испытательный срок не более трех 

месяцев.  
2.12. Директор не в праве требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. 
2.13.  Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены 

только в соответствии с действующим законодательством. 
 2.14. На каждого работника организации, принятого на постоянную работу, 

оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о 
порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки и личные дела работников 
хранятся у директора организации. Личное дело, которое состоит из копий 
документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, 
медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию 
здоровья для работы в детских учреждениях, справки о наличии (отсутствии) 
судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении 
уголовного преследования, согласие на обработку персональных данных, 
поощрениях, копий приказов о назначении, дисциплинарных взысканиях только в 
тех случаях, если дисциплинарным взысканием является увольнение.  

2.15. Директор обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
работника: 

 − появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения; 

− при выявлении в соответствии медицинским заключением 
противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

 − по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других 
случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами.  

2.16. Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным действующим законодательством. Работник имеет 
право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок 
предупредив об этом директора не позднее чем за две недели, в этом случае 
увольнение производится по истечении 2-недельного срока. Днѐм прекращения 
трудового договора является последний день работы работника. Прекращение 
трудового договора оформляется приказом директора учреждения.  

3. Права и обязанности работников 
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Все работники организации обязаны: 
 3.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и 

точно исполнять распоряжения  руководителя, использовать  
все рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих 
другим работникам выполнять их трудовые обязанности.  

 3.2. Качественно и в срок выполнять производственные задания и 
поручения, работать над повышением своего профессионального уровня. 

 3.3. Эффективно использовать оргтехнику и другое оборудование, экономно 
и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы.  

3.4. Отработать в организации после обучения не менее установленного 
трудовым договором срока, если обучение проводилось за счет средств 
работодателя, либо возместить денежные средства, перечисленные им на оплату 
обучения.  

3.5. Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо 
всех случаях травматизма незамедлительно сообщать директору организации. 

3.6. Соблюдать санитарные правила, гигиену труда. 
3.7. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями 

организации. 
3.8. Содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и 

аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях организации. 
3.9. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. Запрещается уносить с места работы имущество, предметы и 
материалы, принадлежащие организации либо собственнику арендуемых 
помещений, без соответствующего согласования. 

3.10. Вести себя достойно на рабочем месте, в общественных местах, 
соблюдать этические нормы поведения, быть внимательным и вежливым с 
клиентами. 

 3.11. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 
документацию. 

3.12. Сообщать директору об изменении своих персональных данных в 
течение 5 рабочих дней.  

3.13. Соблюдать требования о конфиденциальной информации в отношении 
сведений о клиентах организации, не использовать для выступлений и 
публикаций в средствах массовой сведений, полученных в силу служебного 
положения. Запрещается проводить несанкционированное интервью, встречи, 
переговоры с третьими лицами по вопросам деятельности организации, без 
согласования с руководством организации.  
 Круг конкретных трудовых функций, которые каждый работник выполняет 
по своей должности, специальности и квалификации, определяется 
должностными инструкциями, утвержденными директором организации на 
основании квалификационных характеристик и нормативных документов. 
 4. Обязанности Работодателя. 
  4.1. Организовать труд работников так, чтобы каждый занимал должность, 
соответствующую его специальности и квалификации, своевременно знакомить с 
графиками работы. 
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 4.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние 
помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего 
оборудования. 
 4.3. Осуществлять контроль за качеством работы, соблюдением графиков 
работы. 
 4.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные 
на улучшение деятельности организации, поддерживать и поощрять работников. 
  4.5. Совершенствовать организацию труда, своевременно выдавать 
заработную плату. 
  4.6. Принимать меры по обеспечению трудовой дисциплины. 
  4.7. Принимать меры для инвалидов по обеспечению условий доступности 
объектов и предоставляемых услуг.  
 5. Рабочее время, время отдыха и его использование. 
 5.1. В организации устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 
выходным днем продолжительностью 36 часов в неделю.   
 5.2. По соглашению сторон работнику может быть установлен неполный 
рабочий день. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 
работника производится пропорционально отработанному им времени. 
 5.3. Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей 
работника, в трудовом договоре может быть установлен режим гибкого рабочего 
времени.  При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или 
общая продолжительность рабочего дня определяется по соглашению сторон в 
соответствии с графиком работы организации, индивидуальным планом работы. 
Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества 
рабочих часов в течение месяца. 
 5.4.  Директор контролирует  и ведет учѐт рабочего времени. Работник ведет 
учет личного рабочего времени. 
 5.5. Работникам учреждения запрещается: 
  - изменять по своему усмотрению график работы; 
 - вести личные телефонные переговоры более 5 минут в день; 
 - курить в помещениях организации; 
  - находиться в верхней одежде и головных уборах в помещениях 
организации.  
 5.7. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при первой 
возможности известить об этом работодателя, а также предоставить листок 
временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 
 6. Оплата труда. 
 6.1. Оплата труда работников осуществляется в соответствии с условиями 
трудового договора и Положением об оплате труда работников организации. 
 6.2. Оплата труда работников производится в зависимости от оклада 
пропорционально отработанным часам. 
 6.3.  Заработная плата работников по гражданско-трудовым договорам, 
совместительству, по замещаемым должностям, за работу без занятия штатной 
должности, а также на условиях неполного рабочего дня, производится 
пропорционально отработанному времени, исходя из количества часов. 
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 6.4. После начисления заработной платы работодатель вычитывает 
подоходный налог, а также производит иные удержания в соответствии с 
действующим законодательством. 
 6.5. Оплата труда в организации производится два раза в месяц 10 и 28 
числа каждого месяца. По заявлению работника его заработная плата может 
перечисляться через банк на личную карточку.  
 6.6. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется в количестве 28 
календарных дней, ежегодный дополнительный отпуск в количестве 16 дней, в  
соответствии с ст. 321 Трудового Кодекса. 
 6.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
работнику на основании его письменного заявления может быть предоставлен 
отпуск без сохранения заработной платы продолжительностью, установленной 
трудовым законодательством. 
 6.8. Работником по совместительству представляется отпуск, 
установленный в организации, в соответствии с графиком по основному месту 
работы.  
 7. Поощрения за успехи в работе  
 7.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых 
обязанностей, улучшение качества выполняемой работы, новаторство в труде и 
другие достижения в работе применяются следующие поощрения:  
- объявления благодарности; 
 - выдача денежной премии; 
- награждение ценным подарком. 
 Поощрения объявляются приказом работодателя и доводятся до сведения 
всех сотрудников организации. 
  8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 
 8.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине, возложенных на него 
трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие меры 
дисциплинарного взыскания (ст.192 ТК РФ):  
- замечание; 
 - выговор; 
 - увольнение по соответствующим основаниям.  
 За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 
взыскание.  
 8.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
затребовать от работника письменное объяснение. 
 8.3. Дисциплинарное расследование нарушений работником норм 
профессионального поведения и Устава организации, локальных актов может 
быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 
форме.  
 8.4. Взыскание объявляется приказом работодателя.  
 9. Конфиденциальная информация. 
 9.1. К конфиденциальной информация относятся: 
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-  сведения, составляющие коммерческую тайну (список клиентов, информация об 
условиях заключенных договоров, методика ценообразования, сведения о 
заработной плате работников); 
- сведения, составляющие персональные данные работников, клиентов и иных 
лиц, передавших свои персональные данные организации в связи с ее 
деятельностью. 
 9.2.  В целях охраны конфиденциальной информации директор обязан: 
- осуществлять контроль хранения персональных данных в соответствии с 
требованиями к учету, хранению персональных сведений; 
- ознакомить под роспись работников с обязательством о неразглашении 
конфиденциальной информации; 
- создать условия для выполнения работниками режима соблюдения   требований 
неразглашения конфиденциальной информации.   
 9.3. Требования к работникам по защите конфиденциальной информации 
включены в должностные инструкции работников. Работник принимает на себя 
обязательства: 
- не разглашать посторонним лицам конфиденциальные сведения; 
-  не использовать конфиденциальные сведения с целью получения выгоды; 
- не вести телефонные переговоры в присутствии посторонних лиц, если это 
приведет к разглашению конфиденциальной информации; 
 - выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих 
вопросы защиты конфиденциальных сведений.  
 В случае нарушения данных обязательств работник может быть привлечен 
к дисциплинарной ответственности и иной ответственности в соответствии с 
законодательством РФ. 
 10. Кодекс этики и служебного поведения. 
 В служебном поведении работнику необходимо исходить из 
конституционных положений о том, что человек, его права и свободы являются 
высшей ценностью и каждый гражданин имеет право на неприкосновенность 
частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего 
доброго имени. 

10.1. Работники организации призваны: 
 - исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком 
профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы по оказанию 
социальных услуг; 
 - обеспечивать безопасность оказываемых социальных услуг для жизни и 
здоровья клиентов; 
 - проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и 
должностными лицами; 
 -  защищать и поддерживать человеческое достоинство клиентов 
организации, учитывать их индивидуальность, интересы и социальные 
потребности на основе построения толерантных отношений с ними; 
 - соблюдать конфиденциальность информации о клиенте социальной 
службы, касающейся условий его жизнедеятельности, личных качеств и проблем, 
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принимать меры для обеспечения нераспространения полученных сведений 
доверительного характера; 
 - нести личную ответственность за результаты своей деятельности. 
 10.2.  В служебном поведении работника организации недопустимы: 
 - любого вида высказывания и действия дискриминационного характера по 
признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 
социального, имущественного или семейного положения, политических или 
религиозных предпочтений; 
 - грубости, пренебрежительный тон, заносчивость, предвзятые замечания, 
предъявление неправомерных, незаслуженных обвинений; 
 - угрозы, оскорбительные выражения или реплики, действия, 
препятствующие нормальному общению или провоцирующие противоправное 
поведение; 
 - курение в служебных помещениях, при посещении клиентов на дому, во 
время служебных совещаний, бесед, иного служебного общения с гражданами. 
 10.3. Работники организации призваны  способствовать своим служебным 
поведением установлению в коллективе деловых взаимоотношений и 
конструктивного сотрудничества друг с другом. 
 10.4. Внешний вид работника должен соответствовать общепринятому 
деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, 
традиционность, аккуратность. 
 11. Заключительные положения. 
 11.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка вступают в 
силу с момента утверждения Работодателем. 
 11.2. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 
ознакомлены под подпись все работники организации. 
 11.3. Работники обязаны в своей повседневной деятельности соблюдать 
порядок, установленный настоящими правилами. 
 
 
  


