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Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не 

предусмотрено законодательством. 

2.3. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под 

расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. Содержание приказа 

соответствует условиям заключенного трудового договора. 

2.4. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического 

допущения работника к работе. Трудовой договор, неоформленный надлежащим образом, 

считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

директора Центра. 

 2.5. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права 

и обязанности; 

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными 

нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной безопасности. 

2.6. Прием на работу в учреждение может осуществляться с прохождением 

испытательного срока продолжительностью от 1 до 3-х месяцев, для руководителей – до 6 

месяцев.  Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. 

2.7. По письменному заявлению работника администрация не позднее трех рабочих дней 

со дня подачи этого заявления выдает работнику копии документов, связанных с работой (копии 

приказов о приеме на работу, о переводе, об увольнении, выписки из трудовой книжки; справки 

о заработной плате; периоде работы у данного работодателя; о начисленных и фактически 

уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и др.). 

2.8. Перевод на другую постоянную работу производится только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2  

ТК РФ. 

2.9. Перевод работника на новую должность оформляется приказом руководства 

учреждения с письменного согласия работника и подписанием дополнительного соглашения к 

трудовому договору, в котором описываются новые условия труда работника, а также могут 

вноситься изменения в другие условия трудового договора. 

2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по основания, 

предусмотренным трудовым законодательством. 

2.10. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя за две недели.  

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе 

прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним 

расчет. 

По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть 

расторгнут в срок, о котором просит работник. 

В случаях, обусловленных невозможностью продолжения работы (выход на пенсию, 

зачисление в образовательное учреждение и др.), а также в случаях нарушения законодательства 

трудовой договор расторгается в срок, указанный в заявлении. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 

соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. 

Днем увольнения считается последний рабочий день. 
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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 действующим законодательством; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном действующим законодательством; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных действующим 

законодательством формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

-защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- разрешение индивидуальных, коллективных споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном действующим законодательством; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим законодательством; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством. 

3.2. Работники обязаны: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять 

порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий; 

- 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 и других работников; 

- предупредить работодателя о получении листка нетрудоспособности в этот же день; 

- поставить в известность непосредственного руководителя и сделать запись в журнале 

ухода в случае отсутствия на рабочем месте по служебным делам; 

- поддерживать и повышать престиж и деловую репутацию Центра; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

- выполнять работу качественно для удовлетворения нужд клиентов; 

- повышать уровень профессиональных знаний и навыков; 

- поддерживать здоровые взаимоотношения с коллективом, а также с клиентами; 

- соблюдать конфиденциальность информации, полученной в ходе работы 
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4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять, расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены действующим законодательством; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном действующим законодательством; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные 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 и иными средствами, 

необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные трудовым законодательством, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном действующим законодательством; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства; 

- 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 законодательством формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены действующим законодательством; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством. 
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5. Рабочее время и его использование 

5.1. Продолжительность и оплата рабочей недели, рабочего дня и режим рабочего 

времени, а также дни отдыха и праздничные дни устанавливаются в соответствии с нормами 

Трудового кодекса Российской Федерации (разделы IV «Рабочее время», V «Время отдыха», VI 

«Оплата и нормирование труда», VII «Гарантии и компенсации»). 

5.2. В учреждении предусмотрена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

- суббота, воскресенье (кроме работников, для которых установлен суммированный учет 

рабочего времени). 

5.3. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени, установленного для лиц, работающих по 

совместительству, не может превышать четырех часов в день. В течение всего месяца 

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать 

половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории 

работников: для медицинских работников из установленной продолжительности рабочей недели. 

Для медицинских работников, у которых половина месячного рабочего времени по 

основной работе составляет менее 16 часов в неделю, - 16 часов в неделю (Постановление 

Минтруда РФ от 30.06.2003г. № 41 «Об особенностях работы по совместительству 

педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры»). 

5.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- инвалидам 1,2 групп – не более 35 часов в неделю; 

- для работников в возрасте до 16 лет – 24 часа в неделю; 

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю 

- средний и младший медицинский персонал: 

санитарка-мойщица, фельдшер, дезинфектор медицинский – 36 часов в неделю. 

медицинская сестра – не более 39 часов в неделю;  

- педагогическим работникам: 

инструктор по труду, методист, педагог-психолог, социальный педагог – 36 часов в неделю; 

логопед, педагог дополнительного образования – 18 часов в неделю; 

воспитатель – 30 часов в неделю 

В зависимости от должности и (или) специальности продолжительность рабочего времени 

медицинских и педагогических работников определяется Правительством Российской 

Федерации  

Оплата труда инвалидов 1 и 2 групп, медицинских и педагогических работников при 

сокращенной продолжительности рабочего времени производится с сохранением полной оплаты 

труда. 

Оплата труда лиц, работающих по совместительству, производится пропорционально 

отработанному времени, в зависимости от выработки либо на других условиях, определенных 

трудовым договором. 

5.5. Ненормированный рабочий день как особый режим работы, в соответствии с которым 

работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться 

к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени, может быть установлен работникам, занимающим 

следующие должности: 

- водитель автомобиля; 

- заведующий отделением ОСГ; 

- заведующий отделением ОСГ г. Воткинск; 

- заведующий отделением ОСГ г. Глазов. 

Установление режима ненормированного рабочего дня конкретному работнику 

производится на основании внесенного в его трудовой договор условия о ненормированном 

рабочем дне (заключения дополнительного соглашения). 

На работников, работающих в режиме ненормированного рабочего дня, распространяются 

Правила внутреннего трудового распорядка, касающиеся времени начала и окончания рабочего 
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дня, однако на основании распоряжения работодателя (в т. ч. и в устной форме) данные 

работники могут эпизодически привлекаться к работе за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего дня, как до его начала, так и после его окончания. 

Учет времени, фактически отработанного работником в условиях ненормированного 

рабочего дня, производится в журнале учета рабочего времени. Контроль за ведением журнала 

учета рабочего времени возлагается на специалиста по кадрам. 

Запрещается привлекать работников с ненормированным рабочим днем к работе в 

выходные и нерабочие дни, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.  

Работа в режиме ненормированного рабочего дня компенсируется предоставлением 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска. 

Денежная компенсация за время, отработанное за пределами продолжительности рабочего 

времени в режиме ненормированного рабочего дня, не устанавливается. 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

устанавливается с учетом объема работы, степени напряженности труда и составляет: 

Наименование должности Продолжительность  

(календарные дни) 

Водитель автомобиля 3 

Заведующий отделением ОСГ 5 

Заведующий отделением ОСГ г. Воткинск 5 

Заведующий отделением ОСГ г. Глазов 5 

 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный день 

предоставляется работнику ежегодно (каждый рабочий год) независимо от фактической 

продолжительности его работы в условиях ненормированного рабочего дня.  

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам путем 

присоединения его к ежегодному оплачиваемому отпуску или по желанию работника, на 

основании его письменного заявления, в другое время в соответствии с графиком отпусков. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск может быть заменен денежной 

компенсацией по письменному заявлению работника. По общему правилу компенсация должна 

быть рассчитана исходя из среднего заработка. 

При увольнении право на неиспользованный ежегодный дополнительный оплачиваемый 

отпуск за ненормированный рабочий день реализуется в порядке, установленном трудовым 

законодательством Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков. 

Контроль за предоставлением дополнительных отпусков за ненормированный рабочий 

день осуществляет специалист по кадрам. 

5.6. По соглашению между сторонами может быть установлена неполная рабочая неделя 

или неполный рабочий день. Работодатель в случаях, предусмотренных законодательством, 

обязан установить неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. 

5.7. Время начала и окончания работы и перерывы для отдыха и питания устанавливаются 

следующие: 

 Период времени 

Начало работы: 8-00 

Перерывы: 

Технологический 

 

Обеденный 

 

С 10-00 до 10-15 и с 15-00 по 15-15 

 

С 12-00 до 12-48 

Окончание работы: 

Понедельник-четверг 

Пятница  

 

17-00 

16-00 
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5.8. В связи с особыми условиями работы (круглосуточное пребывание обслуживаемых в 

отделении «Социальная гостиница») для сторожей АХЧ, администраторов ОСГ, санитарок 

(мойщиц) ОСГ в учреждении ведется суммированный учет рабочего времени. Для данных 

категорий работников предусмотрена работа в ночное время. Рабочее время для 

администраторов ОСГ, сторожей АХЧ, санитарок (мойщиц) ОСГ определяется в соответствии с 

графиками сменности. 

Графики сменности доводятся до работника не позднее одного месяца до дня их введения 

в действие. Учетным периодом является год. 

Продолжительность работы по установленному графику сменности не может превышать 

норму рабочего времени в учетном периоде 

Работа, выполняемая работником по инициативе работодателя сверх нормального числа 

рабочих часов за учетный период, признается сверхурочной. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 

часа в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Не допускается работа в течение двух смен подряд. 

Продолжительность отдыха между сменами должна составлять не менее 12 часов.  

Ежегодно приказом директора назначается лицо, ответственное за учет рабочего времени. 

5.9. Привлечение к сверхурочным работам производится директором только с 

письменного согласия работника. Применение сверхурочных работ может производиться в 

исключительных случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством. 

5.10. Нерабочими праздничными днями являются:  

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

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день. 

Накануне выходных и праздничных дней продолжительность работы сокращается на  

1 час. 

5.11. Оплата работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, работнику 

производится в соответствии со статьями 149, 151, 152,153, 154  Трудового Кодекса Российской 

Федерации. 

5.12. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней.  

Инвалидам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск не менее 30 календарных 

дней. 

Для работников, относящихся к профессиональной квалификационной группе «Должности 

педагогических работников» (методист, инструктор по труду, воспитатель, социальный педагог, 

педагог дополнительного образования, педагог-психолог, логопед) предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней.  

Для медицинских работников (медицинская сестра) предусмотрен ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск – 14 календарных дней. 

Для санитарок (мойщиц), фельдшера, дезинфектора медицинского предусмотрен 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 35 календарных дней. 
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В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за 

работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически 

отработанное время 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев непрерывной работы. По соглашению сторон (в случаях, 

предусмотренных законодательством) оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев.  

Отпуск за второй и последующий годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления оплачиваемых отпусков. Отпуск 

может быть перенесен на другое время в установленных действующим законодательством 

случаях. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности 

труда, качества труда, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие 

достижения в работе применяются поощрения, предусмотренные Трудовым Кодексом, 

Положением об оплате труда, стимулирующих и компенсационных выплатах работникам 

Республиканского центра адаптации, «О почетной грамоте и объявлении благодарности 

Республиканского центра адаптации». 

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в 

трудовую книжку работника. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, к работникам 

применяются меры дисциплинарных взысканий, а также иные меры, предусмотренные 

действующим законодательством. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель может применить следующие виды 

дисциплинарных взысканий, предусмотренных статьей 192 ТК РФ: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. С нарушителя трудовой дисциплины запрашивается объяснение в письменной форме. 

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт и это не может служить препятствием для применения к нему 

взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения Совета трудового коллектива. 

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. 

7.4. За каждый дисциплинарный проступок применяется только одно дисциплинарное 

взыскание. 

При применении взыскания учитывается тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

7.5. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 
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издания, не считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника 

ознакомиться с указанным приказом под роспись, составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.6. 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 представительного органа работников.  

 

8. Оплата труда, гарантии и компенсации работниками 

8.1. Оплата труда работников регулируется разделом VI Трудового Кодекса Российской 

Федерации, Положением об оплате труда, стимулирующих и компенсационных выплатах 

работникам Республиканского центра адаптации. 

Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда. 

Выплата заработной платы производится 5 и 20 числа каждого месяца. Если указанные 

дни приходятся на выходные или праздничные дни, то выплата заработной платы производится 

накануне этого дня. Выплата заработной платы производится путем перечисления денежных 

средств на банковскую карту работника. 

8.2. Гарантии и компенсации работникам при выполнении трудовых обязанностей 

предусмотрены разделом VII Трудового Кодекса Российской Федерации.  

 

9. Правила поведения работников при выполнении трудовых обязанностей 

9.1. Работники обязаны соблюдать Кодекс этики и служебного поведения работников 

органов управления социальной защиты населения и учреждений социального обслуживания. 

Работники Центра должны быть тактичны и взаимовежливы, не допускать оскорблений по 

отношению друг к другу, а также к обслуживаемым гражданам и их законным представителям.  

9.2. Работники Центра обязаны соблюдать правила пользования проездными билетами. 

9.3. Работники должны принимать активное участие в общественной жизни Центра, 

субботниках. 

9.4. Курение в помещении и на территории Центра строго запрещается. 

9.5. Работники обязаны соблюдать конфиденциальность информации личного характера, 

ставшей известной работнику при исполнении трудовых обязанностей. Сведения личного 

характера, ставшие известными работникам учреждения при исполнении трудовых 

обязанностей, составляют профессиональную тайну. Работники учреждения, виновные в 

разглашении профессиональной тайны, несут ответственность в порядке, установленном 

действующим законодательством Российской Федерации (статья 24 Федерального Закона 

Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»). 

9.6. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники 

учреждения должны обладать высокими моральными и морально-этическими качествами, 

чувством ответственности и руководствоваться в работе принципами гуманности, 

справедливости, объективности и доброжелательности. 

9.7. При оказании услуг персонал учреждения должен проявлять к клиентам 

максимальные чуткость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение и учитывать их 

физическое и психическое состояние.  

9.8. Для обеспечения безопасности рабочего процесса, поддержания трудовой 

дисциплины и порядка, предупреждения возникновения чрезвычайных ситуаций и обеспечения 

объективности расследования в случаях их возникновения в Центре ведется видеонаблюдение. 
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10. Заключительные положения 

10.1. В случае возникновения необходимости настоящие правила подлежат уточнению и 

переутверждению. 

10.2. Настоящие правила вывешиваются в учреждении на видном месте. 
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Приложение 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

Республиканского центра адаптации 

(Приказ Минтруда России от 31.12.2013 г. № 792)        

 
Кодекс этики и служебного поведения 

работников органов управления социальной защиты населения и учреждений социального 

обслуживания 

I. Общие положения 

1. Кодекс этики и служебного поведения работников органов управления социальной 

защиты населения и учреждений социального обслуживания (далее – Кодекс) разработан в 

соответствии с положениями Межпарламентской Ассамблеи государств-участников СНГ 

(постановление № 19-10 от 26 марта 2002 г.), Международной декларации этических принципов 

социальной работы (принята Международной федерацией социальных работников 8 июля 1994 

г.), Международными этическими стандартами социальной работы (приняты Международной 

федерацией социальных работников 8 июля 1994 г.), Конституцией Российской Федерации, 

Федеральным законом от 10 декабря 1995 г. № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания 

населения в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 августа 1995 г. № 122-ФЗ «О 

социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов», Национальными 

стандартами Российской Федерации о социальном обслуживании населения и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, рекомендациями Международной 

федерации социальных работников, а также основан на общепризнанных нравственных 

принципах и нормах российского общества и государства. 

2. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной служебной этики 

и основных правил служебного поведения, которыми надлежит руководствоваться работникам 

органов управления социальной защиты населения и учреждений социального обслуживания 

всех форм собственности (далее – работники органов управления социальной защиты населения 

и учреждений социального обслуживания). 

3. Гражданин Российской Федерации, поступающий на работу в орган управления 

социальной защиты населения или в учреждение социального обслуживания, обязан 

ознакомиться с положениями Кодекса и соблюдать их в процессе своей трудовой деятельности. 

4. Каждый работник органа управления социальной защиты населения или учреждения 

социального обслуживания должен следовать положениям Кодекса, а каждый гражданин 

Российской Федерации вправе ожидать от работника органа управления социальной защиты 

населения или работника учреждения социального обслуживания поведения в отношениях с ним 

в соответствии с положениями Кодекса.  

5. Целью Кодекса является установление этических норм и правил служебного поведения 

работников органов управления социальной защиты населения и учреждений социального 

обслуживания для повышения эффективности выполнения ими своей профессиональной 

деятельности, обеспечение единых норм поведения работников органов управления социальной 

защиты населения и учреждений социального обслуживания, а также содействие укреплению 

авторитета работника органа управления социальной защиты населения и работника учреждения 

социального обслуживания, повышению доверия граждан к органам управления социальной 

защиты населения и учреждениям социального обслуживания. 

6. Кодекс: 



 12 

а) служит основой для формирования должной морали в сфере социальной защиты и 

социального обслуживания населения, уважительного отношения к органам управления 

социальной защиты населения и учреждениям социального обслуживания в общественном 

сознании;  

б) выступает инструментом регулирования и формирования общественного сознания и 

нравственности органов управления социальной защиты населения и учреждений социального 

обслуживания.  

7. Знание и соблюдение работником органа управления социальной защиты населения и 

работником учреждения социального обслуживания положений Кодекса является одним из 

приоритетных критериев оценки качества его профессиональной деятельности и служебного 

поведения.  

II. Основные принципы и правила служебного поведения, которыми надлежит 

руководствоваться работникам органов управления социальной защиты населения и 

работникам учреждений социального обслуживания  

8. Основные принципы служебного поведения работников органов управления 

социальной защиты населения и работников учреждений социального обслуживания являются 

основой поведения граждан Российской Федерации в связи с осуществлением ими 

профессиональных должностных обязанностей в социальной сфере. 

9. Работники органов управления социальной защиты населения и работники учреждений 

социального обслуживания, сознавая ответственность перед государством, обществом и 

гражданами, призваны: 

а) исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном 

уровне в целях обеспечения эффективной работы по предоставлению населению мер социальной 

поддержки и оказанию социальных услуг; 

б) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и 

гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности работника органа 

управления социальной защиты населения и работника учреждения социального обслуживания; 

в) осуществлять свою деятельность в пределах полномочий соответствующего органа 

управления социальной защиты населения и учреждения социального обслуживания; 

г) не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или социальным группам и 

учреждениям, противодействовать и не подчиняться не отвечающим интересам клиентов 

влиянию отдельных должностных лиц и административному давлению;  

д) соблюдать социальную справедливость и равноправно распределять социальные 

ресурсы с целью расширения возможностей их предоставления нуждающимся в поддержке 

клиентам, в первую очередь несовершеннолетним, а также другим лицам, оказавшимся в 

трудной жизненной ситуации;  

е) обеспечивать безопасность оказываемых социальных услуг для жизни и здоровья 

клиентов; 

ж) исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных 

(финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных 

обязанностей; 

з) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на служебную 

деятельность решений политических партий, иных общественных объединений; 
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и) соблюдать нормы служебной и профессиональной этики, правила делового поведения и 

общения; 

к) проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными 

лицами; 

л) проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям граждан различных 

национальностей и народностей России, учитывать их культурные особенности, 

вероисповедание, способствовать сохранению самобытности; 

м) защищать и поддерживать человеческое достоинство клиентов социальных служб, 

учитывать их индивидуальность, интересы и социальные потребности на основе построения 

толерантных отношений с ними;  

н) уважать права клиентов социальных служб, гарантировать им непосредственное 

участие в процессе принятия решений на основе предоставления полной информации, 

касающейся конкретного клиента в конкретной ситуации; 

о) соблюдать конфиденциальность информации о клиенте социальной службы, 

касающейся условий его жизнедеятельности, личных качеств и проблем, принимать меры для 

обеспечения нераспространения полученных сведений доверительного характера; 

п) воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном 

исполнении должностных обязанностей работника органа управления социальной защиты 

населения или работника учреждения социального обслуживания, а также не допускать 

конфликтных ситуаций, способных дискредитировать их деятельность; 

р) не использовать служебное положение для оказания влияния на деятельность 

государственных органов и органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц, 

государственных и муниципальных служащих при решении вопросов личного характера; 

с) соблюдать установленные в государственном органе, органе местного самоуправления 

и учреждении социального обслуживания правила публичных выступлений и предоставления 

служебной информации; 

т) уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации 

по информированию общества о работе органа управления социальной защиты населения или 

учреждения социального обслуживания, а также оказывать содействие в получении достоверной 

информации в установленном порядке; 

у) нести личную ответственность за результаты своей деятельности; 

ф) стимулировать участие добровольцев, прежде всего из числа молодежи, в деятельности 

учреждений социального обслуживания по предоставлению клиентам необходимых социальных 

услуг. 

10. Работники органов управления социальной защиты населения и учреждений 

социального обслуживания обязаны соблюдать Конституцию Российской Федерации, 

федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам 

социального обслуживания, нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, 

должностные инструкции, правила внутреннего трудового распорядка, а также другие акты 

органа управления социальной защиты населения и учреждения социального обслуживания 

субъекта Российской Федерации.  

11. Работники органов управления социальной защиты населения и работники 

учреждений социального обслуживания несут ответственность перед клиентами социальных 

служб и перед обществом за результаты своей деятельности. 
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12. Работники органов управления социальной защиты населения и учреждений 

социального обслуживания обязаны противодействовать проявлениям коррупции и 

предпринимать меры по ее профилактике в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции.  

13. Работники органов управления социальной защиты населения и учреждений 

социального обслуживания, осуществляющие взаимодействие с работниками других органов 

исполнительной власти субъектов Российской Федерации, должны быть для них образцом 

профессионализма, безупречной репутации, способствовать формированию в субъекте 

Российской Федерации благоприятного для эффективной работы морально-психологического 

климата. 

14. Работники органов управления социальной защиты населения, наделенные 

организационно-распорядительными полномочиями по отношению к работникам 

подведомственных учреждений, призваны: 

а) принимать меры по предотвращению и урегулированию межведомственных 

конфликтов интересов; 

б) принимать меры по предупреждению коррупции;  

в) не допускать случаев принуждения подчинённых работников к участию в деятельности 

политических партий, иных общественных объединений. 

15. Работники органов управления социальной защиты населения, наделенные 

организационно-распорядительными полномочиями по отношению к работникам 

подведомственных учреждений, должны принимать меры к тому, чтобы своим личным 

поведением подавать пример честности, беспристрастности и справедливости. 

16. Работники органов управления социальной защиты населения, наделенные 

организационно-распорядительными полномочиями по отношению к работникам 

подведомственных учреждений, несут ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации за действия или бездействия подчиненных работников, нарушающих 

принципы этики и правила служебного поведения, если они не приняли мер, чтобы не допустить 

таких действий или бездействий.  

III. Этические правила служебного поведения работников органов управления 

социальной защиты населения и учреждений социального обслуживания 

17. В служебном поведении работнику органа управления социальной защиты населения 

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. 

18. В служебном поведении работника органа управления социальной защиты населения и 

учреждения социального обслуживания недопустимы: 

а) любого вида высказывания и действия дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

б) грубости, пренебрежительный тон, заносчивость, предвзятые замечания, предъявление 

неправомерных, незаслуженных обвинений; 

в) угрозы, оскорбительные выражения или реплики, действия, препятствующие 

нормальному общению или провоцирующие противоправное поведение; 
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г) курение в служебных помещениях, при посещении клиентов на дому, во время 

служебных совещаний, бесед, иного служебного общения с гражданами.  

19. Работники органов управления социальной защиты населения и учреждений 

социального обслуживания призваны способствовать своим служебным поведением 

установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с 

другом. 

20. Работники органа управления социальной защиты населения и учреждений 

социального обслуживания должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, 

внимательными и проявлять толерантность в общении с гражданами и коллегами. 

21. Внешний вид работника органа управления социальной защиты населения и 

учреждения социального обслуживания при исполнении им должностных обязанностей в 

зависимости от условий работы и формата служебного мероприятия должен способствовать 

уважению граждан к государственным органам и органам местного самоуправления, 

учреждениям социального обслуживания, соответствовать общепринятому деловому стилю, 

который отличают официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность. 

IV. Ответственность за нарушение Кодекса 

22. Нарушение работником органа управления социальной защиты населения положений 

Кодекса подлежит анализу и при подтверждении факта нарушения – моральному осуждению, а в 

случаях, предусмотренных федеральными законами, нарушение положений Кодекса влечет 

применение к работнику органа управления социальной защиты населения мер юридической 

ответственности.  

23. Соблюдение работником органа управления социальной защиты населения положений 

Кодекса учитывается при проведении аттестаций, формировании кадрового резерва для 

выдвижения на вышестоящие должности. 

24. Нарушение работником учреждения социального обслуживания положений Кодекса 

подлежит осуждению на заседании общественного (попечительского) совета учреждения 

социального обслуживания (далее – Совет). 

25. Совет во взаимодействии с администрацией учреждения социального обслуживания 

обсуждает факты несоблюдения требований к служебному поведению работника учреждения 

социального обслуживания, вносит предложения по защите прав и интересов клиентов 

социальных служб, а при необходимости о наложении на работника дисциплинарного 

взыскания. Решения Совета учитываются при проведении аттестации, продвижении по службе и 

поощрениях соответствующего работника. 

 

 

 


