                                                                                        Приложение №1 

                                                                                     к коллективному договору от 11.07.2017 
СОГЛАСОВАНО                                                                                        УТВЕРЖДАЮ

Представитель трудового                                                                  и.о. директора КОГАУСО

коллектива: ________________                                                          «Кильмезский КЦСОН»

                 Г.Ф. Ходырева                                                              ______________ Лоншакова Т.С.

                                                                                                            «_11___» июля 2017 г.

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка в кировском областном государственном автономном учреждении социального обслуживания «Кильмезский комплексный центр социального обслуживания населения»
 

                                                              Приняты на общем собрании 
                                                                                    трудового коллектива

                                                                                    «  11  » июля_2017 года
пгт. Кильмезь, 2017
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт учреждения, регламентирующий 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 учреждении.
1.1. Кировское областное государственное автономное учреждение социального обслуживания «Кильмезский комплексный центр социального обслуживания населения» (далее «Центр») – расположен по адресу: 613576,          пгт. Кильмезь, ул. Зеленая, 17а.    
1.2. Кировское областное государственное автономное учреждение социального обслуживания «Кильмезский комплексный центр социального обслуживания населения» является некоммерческой организацией в форме учреждения, созданной в целях осуществления организационной, практической и координационной деятельности по оказанию социальных услуг гражданам, проживающим на территории Кильмезского района.
1.3. Правовое регулирование деятельности учреждения осуществляется в соответствии с Уставом.
1.4. Каждый работник Центра в соответствии с гл. 29 ТК РФ обязан соблюдать трудовую дисциплину, которая основывается на сознательном и добросовестном выполнении каждым сотрудником своих трудовых обязанностей, бережно относится к оборудованию и имуществу Центра. К сотрудникам применяются меры поощрения за добросовестный труд, успехи в работе; дисциплинарного взыскания и общественного воздействия к нарушителям трудовой дисциплины.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) имеют целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству обслуживания получателей социальных услуг и эффективности работы.
1.6. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения утверждаются руководителем Центра с учетом мнения представителя работников (статья 190 ТК РФ).

1.7. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются руководством Центра в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка, совместно с представителем работников.
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1. При поступлении на работу в КОГАУСО «Кильмезский комплексный центр социального обслуживания населения» трудовые отношения оформляются заключением письменного трудового договора в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя (статья 67 ТК РФ).
2.2. В соответствии со статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

· 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;

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

2.3.  Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами либо со дня фактического допущения работника к работе (статья 61ТК РФ).
2.4. В соответствии со статьей 68 Трудового кодекса Российской Федерации прием на работу оформляется приказом директора Центра, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
2.5. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

· лиц, поступающих на работу по конкурсу;

· беременных женщин;

· лиц, не достигших возраста 18 лет;

· впервые поступающих на работу по полученной специальности;

· лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя;

· в иных случаях, предусмотренных ТК РФ.

Основание: статья 70 ТК РФ.
2.6. При поступлении работника на работу  руководство Центра обязано:
· ознакомить работника с порученной работой, условиями труда и разъяснить его права и обязанности, в соответствии с должностной инструкцией;

· ознакомить с Положением о персональных данных работника КОГАУСО «Кильмезский КЦСОН», с Правилами внутреннего трудового распорядка и Коллективным договором, Положением об оплате труда и  премировании, действующими в Центре, с результатами специальной оценки условий труда, проведенной в учреждении; с кодексом этики и служебного поведения;
· провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.
2.7. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме.
2.8. Трудовые договоры могут заключаться (статья 58 ТК РФ):

· на неопределенный срок;

· на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор);

· на время выполнения определенной работы.
Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.
В случае, если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением его срока, а работник продолжает работу после истечения  срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.
2.9. Перевод на другую постоянную работу по инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора допускается только с письменного согласия работника (статья 72 ТК РФ).

2.10. В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить работника на срок до 1 месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе (статья 74 ТК РФ).

2.11. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в учреждении свыше 5-ти дней, в случае, если работа в этой организации является для работника основной.
2.12. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе.

2.13. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

2.14. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее 3-х дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы, выписки из трудовой книжки, справки о заработной плате и др.).
2.15. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным статьей 77 ТК РФ. 

2.16. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом руководство Центра письменно за две недели. По уважительным причинам, по соглашению сторон увольнение производится в срок, о котором указано в заявлении. По истечении срока рабочий или служащий вправе прекратить работу, а руководство Центра обязано выдать работнику трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним расчет. 

2.17. По соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.18. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производиться, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник (статья 80 ТК РФ).

2.19. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Центра. 

2.20. Трудовой договор по инициативе работодателя может быть расторгнут в случаях, предусмотренных статьей 81 ТК РФ.
2.21. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора  должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона  со ссылкой на соответствующую статью и пункт ТК РФ и иного федерального закона. Днем увольнения считается последний день работы.
3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
3.1. Работники Центра обязаны:

· работать честно и добросовестно;

· соблюдать дисциплину труда (вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, использовать все рабочее время для производительного труда, своевременно и точно исполнять указания руководства Центра и т.п.);

· соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

· содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, а также соблюдать чистоту в Центре и на его территории;

· беречь и укреплять собственность Центра, эффективно использовать оборудование и автотранспорт;

· принимать меры к немедленному устранению причин, препятствующих или затрудняющих нормальные условия работы, в случае отсутствия возможности устранить эти причины своими силами, немедленно доводить об этом до сведения руководства;

· не разглашать конфеденциальную информацию, полученную в силу служебного положения, распространение которой может нанести вред получателям социальных услуг, учреждению и (или) его работникам;

· систематически повышать свою  квалификацию;

3.2. Каждый работник выполняет круг обязанностей (работ) по своей специальности в соответствии  с квалификацией, должностью, которые определены тарифно – квалификационными справочниками работ и профессий работников, профессиональными стандартами, техническими правилами, должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном законом порядке.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ
4.1. Руководитель Центра обязан:

· организовать труд работников в соответствии со своей специальностью и квалификацией;

· своевременно до начала поручаемой работы знакомить сотрудников с установленным заданием, обеспечить здоровые и безопасные условия труда;

· укреплять трудовую и производственную дисциплину;

· улучшить условия труда, неуклонно соблюдать требования ТК РФ, создавать условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правила по технике безопасности, санитарным нормам и правилам);

· обеспечить санитарно-гигиенические условия, предотвращающие возникновение заболеваний работников;

· обеспечить выполнение заданий с наименьшими затратами трудовых, материальных и финансовых ресурсов, максимально используя внутренние резервы, строго соблюдать режим экономии;

· экономно и рационально расходовать фонд заработной платы, используя материальное поощрение и стимулирование труда работников;

· контролировать соблюдение работниками всех требований техники безопасности, производственной санитарии и гигиены труда, противопожарной безопасности;

· выдавать заработную плату в установленные сроки;

· создавать условия для повышения эффективности работы, улучшения ее качества, распространения передового опыта социального обслуживания, повышать роль морального стимулирования труда,  решать вопросы о поощрении передовых работников;

· обеспечить систематическое повышение квалификации работников,  профессиональную переподготовку кадров;

· способствовать созданию в коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность сотрудников, проводить конкурсы профессионального мастерства, своевременно рассматривать  критические замечания членов трудового коллектива и  сообщать им о  принятых мерах, внимательно относится к нуждам и вопросам работников.
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
5.1. Режим рабочего времени:

· Время  начала  работы – 8 часов
· Время окончания работы – 17 часов
· 10 –ти минутный перерыв для кратковременного отдыха и проветривания помещения: в 10 часов и в 15 часов, чья деятельность связана с работой на компьютере

· Перерыв на обед – с 12.00 до 13.00
· Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни
5.2. Для следующей категории работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени:

· для работников, являющихся инвалидами I и II группы –  35 часов в неделю (статья 92 ТК РФ, статья 23 ФЗ  РФ № 181–ФЗ от 24 ноября 1995 г. “О социальной защите инвалидов в РФ”).

· для женщин, работающих в сельской местности – 36 часов в неделю (Постановление ВС РСФСР № 298/3-1 от 01.11.1990 г. «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе»).

5.3. Продолжительность работы по совместительству не может превышать 4-х часов в день. В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для совместителей (ст. 284 ТК РФ).

5.4. Продолжительность ежедневной работы накануне праздничных нерабочих дней сокращается на 1 час (ст. 95 ТК РФ).

5.5. Работникам Центра предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. Отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности работника при наличии больничного листа.

5.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором учреждения.

5.7. Графики отпусков на следующий год разрабатываются в подразделениях учреждения до 15 декабря и утверждаются директором учреждения. 

5.8. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 2 недели до его начала (статья 123 ТК РФ).

5.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и работодателем переносится на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска (статья 124 ТК РФ).

5.10. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5.11. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.

5.12. Одному из работающих родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами и инвалидами с детства до достижения ими возраста 18 лет по его письменному заявлению  предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц  (статья 262 ТК РФ).

5.13. Работникам Центра за ненормированный  рабочий день предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска (ст. 119 ТК РФ).

Перечень должностей, работа которых дает право на дополнительный оплачиваемый отпуск прилагается (Приложение 1).
5.14. Работникам учреждения, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, устанавливаются выплаты в соответствии со статьей 147 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда компенсационная выплата устанавливается по результатам специальной оценки условий труда, проводимой в соответствии с Федеральным законом от 28.12.2013 № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда».

Конкретные размеры компенсационных выплат работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда устанавливаются руководителем учреждения с учетом мнения представителя работников и в соответствии с коллективным договором.

Руководствуясь Типовым положением об оценке условий труда на рабочих местах и порядке применения отраслевых перечней работ, на которых могут устанавливаться доплаты рабочим за условия труда, утвержденным постановлением Госкомтруда СССР, Президиума ВЦСПС от 03.10.1986  N 387/22-78 установить повышенную оплату труда за работу с вредными и (или) опасными условиями в следующих размерах:
	Подкласс 3.1. (вредные условия труда 1 степени)
	4 %

	Подкласс 3.2. (вредные условия труда 2 степени)
	8 %


При признании условий труда на рабочем месте оптимальными (1 класс) или допустимыми (2 класс) по результатам специальной оценки повышенный размер оплаты труда работникам не устанавливается.

5.15. Выплата компенсационного характера – повышающий коэффициент к окладу по учреждению выплачивается всем работникам учреждения, которым по состоянию на 31.12.2014 года была установлена и выплачивалась выплата за иные особые условия труда (за работу с контингентом).

Работникам, принятым в учреждение после 01.01.2015 повышающий коэффициент к окладу по учреждению (за работу с контингентом) не устанавливается и не выплачивается.

Перечень должностей, непосредственно работающих с контингентом учреждения (Приложение № 2).
5.16. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, руководство Центра не допускает к работе в данный рабочий день.
6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
6.1. За четкое, добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы,  развитие форм и видов социальных услуг, внедрение в практику передового опыта по организации социального обслуживания применяются следующие поощрения:

- объявление  благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой;

- представление к званию лучшего по профессии

(основание: статья 191 Трудового кодекса Российской Федерации).

6.2. Поощрения за труд оформляются изданием соответствующего приказа директором Центра. Приказ должен быть доведен до сведения коллектива учреждения.

        Сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника.

6.3.  Все сведения о поощрениях в обязательном порядке должны вноситься в раздел VII личной карточки работника.

6.4. Работникам усердно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляется в первую очередь возможность продвижения по работе.
6.5. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены в вышестоящие органы к награждению Почетными грамотами, к присвоению почетных званий и звания лучшего работника по данной профессии.

6.6. К работнику одновременно возможно применение нескольких мер поощрения, в том числе моральных и материальных.

7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
7.1. К дисциплинарной ответственности могут привлекаться работники, совершившие дисциплинарный проступок.

7.2. Дисциплинарным проступком признается противоправное, виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей.

7.3. Неисполнение по вине работника возложенных на него  трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия, определяемых в соответствии со  ст. 192 ТК РФ и п. 7.5. настоящих правил.

7.4.  Отсутствия на рабочем месте (прогула) без уважительных причин в течение всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (п/п «а» п. 6 ст. 81 ТК РФ).

7.5. Дисциплинарное взыскание налагается директором Центра, объявляется  в приказе и доводиться до сведения работника под роспись.

        В случае его отказа расписаться составляется соответствующий акт, который подписывают свидетельствующие этот факт лица.

7.6. Руководство Центра имеет  право вместо применения дисциплинарного  взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива, для  применения мер общественного воздействия – общественного порицания или общественного замечания.

7.7.  За нарушение трудовой дисциплины: за прогул без уважительной причины, появление на работе в нетрезвом состоянии, независимо от применения мер дисциплинарного или общественного взыскания, работнику  не начисляется премия.

7.8. Дисциплинарные взыскания применяются руководством Центра непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. При отказе от дачи объяснений составляется акт в присутствии  двух свидетелей.

7.9. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному  взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

7.10. Руководство Центра может  издать приказ о снятии  наложенного взыскания не ожидая  истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как хороший и добросовестный работник. 

7.11. За один проступок не допускается применение нескольких дисциплинарных взысканий.

7.12. В трудовую книжку работника сведения о наложении взысканий не заносятся. Не вносятся они и в личную карточку работника.
Приложение №1

к Правилам внутреннего

 трудового распорядка

                                                                            «Кильмезский комплексный центр социального обслуживания населения»

Перечень
должностей и профессий работников с ненормированным рабочим днем,

имеющих право на дополнительный отпуск
	Должность
	Продолжительность дополнительного отпуска в календарных днях

	1. Директор  
	3

	2. Заместитель директора 
	3

	3. Главный бухгалтер  
	5


Приложение № 2
                                   к Правилам 

                                                                           внутреннего трудового распорядка

                                                                            «Кильмезский комплексный центр социального обслуживания населения»
ПЕРЕЧЕНЬ
должностей для установления повышающего коэффициента

 к окладу по учреждению (за работу с контингентом)
· Директор

· Заместитель директора

· Заведующий отделением

· Специалист по социальной работе

· Социальный работник

· Главный бухгалтер

· Бухгалтер

· Водитель
