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УТВЕРЖДЕНО
на общем собрании коллектива
КОГАУСО  «Межрайонный комплексный центр социального обслуживания населения в Нолинском районе»
Директор  _____ О.Г. Толстобокова
Приказ № 93 от «03»  июля 2018г.
(в ред. от 06.11.2018 № 144-ОД,
от 20.05.2020 № 57/1-ОД, от 12.10.2020 № 108-ОД, от 10.11.2021 № 130-ОД,  от 01.12.2021 № 137-ОД, от 31.03.2022 № 55/1-ОД, от 14.06.2022 № 76-ОД)




ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка 
для сотрудников Кировского областного государственного автономного учреждения социального обслуживания «Межрайонный комплексный центр социального обслуживания населения в Нолинском районе»

1.Общие положения

1.1.	КОГАУСО «Межрайонный комплексный центр социального обслуживания населения в Нолинском районе» (далее – Центр) – учреждение социальной защиты, осуществляет социальное обслуживание пенсионеров, инвалидов и семей с детьми, оказывает социальную помощь и поддержку малоимущим слоям населения. Центр в своей практической деятельности руководствуется Уставом и Положением о Центре.
1.2.	Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью укреплять трудовую дисциплину, способствовать рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению производительности и эффективности труда в организации.
1.3.	Каждый работник Центра в соответствии со статьей 189 Трудового кодекса Российской Федерации 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, дисциплинарного взыскания и общественного воздействия.
1.4.	Администрация Цента вносит на утверждение общему собранию трудового коллектива правила внутреннего распорядка применительно к условиям работы данного Центра.
1.5.	Все вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией Центра в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка.

2.Порядок приема и увольнения работников

2.1.	Работники принимаются на работу в Центр по трудовому договору, который заключается в письменном виде в 2х экземплярах и личному заявлению.
2.2.	При приеме на работу поступающий обязан предъявить администрации центра, 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 обязательного пенсионного страхования;
- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
-  документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- справку о наличии (отсутствии) судимости;
- свидетельство о постановке на налоговый учет (ИНН);
- справку о состоянии здоровья.
2.3.	Согласно статье 67 Трудового кодекса Российской Федерации Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя и учитывается в журнале. Трудовой договор оформляется не позднее 3х дней со дня фактического допущения работника к работе.
2.4.	Прием на работу оформляется приказом директора Центра и объявляется работнику под роспись, испытательный срок устанавливается на срок не более 3х месяцев согласно статье 70 Трудового кодекса Российской Федерации.
2.5.	При поступлении  работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:
- ознакомить работника с порученной работой, условиями труда и разъяснить его права и обязанности, в соответствии с должностной инструкцией;
- ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором, положением о премировании, действующим в Центре;
- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда;
- ознакомление работников проводится в виде личной подписи, даты и формулировки «……… Мною прочитано».
2.6.	На лиц, поступивших на работу впервые, заполняются трудовые книжки не позднее 5 дней после приема на работу.
2.7.	Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию письменно за 2 недели. По уважительным причинам, по соглашению сторон увольнение производится в срок, о котором указано в заявлении. По истечению срока рабочий или служащий вправе прекратить работу, а администрация центра обязана выдать работнику трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним расчет. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Центра.
2.8.	Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производится в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующий пункт и статью Трудового кодекса Российской Федерации.

3.Права и обязанности работника Центра

3.1.	Перечень служебных обязанностей, права и обязанности, размер ответственности каждого работника организации определяется должностной инструкцией, являющейся неотъемлемой частью трудового договора.
3.2.	Должностные инструкции каждого работника разрабатываются уполномоченными лицами организации, утверждаются генеральным директором и хранятся в отделе кадров. При этом каждый работник должен быть ознакомлен с его должностной инструкцией до начала работы.
3.3.	При осуществлении своей трудовой деятельности  работник имеют право на:
-заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством и настоящими Правилами;
- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
-рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности 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, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 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, локальными нормативными актами организации, трудовым договором;
-участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством и коллективным договором формах;
-возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим законодательством РФ;
-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами РФ.
Работники пользуются также иными правами, предоставленными действующим законодательством РФ, локальными нормативными актами организации, трудовым договором.
3.4. 	Работники организации обязуются:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).
[bookmark: dst192]Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей должности, специальности, профессии, определяется должностными инструкциями (функциональными обязанностями), составленными с учетом положений Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих.

4.Права и обязанности администрации Центра

4.1.	Администрация имеет право:
[bookmark: dst100188]- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами;
[bookmark: dst100189]- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
[bookmark: dst100190]- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
[bookmark: dst195]- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
[bookmark: dst196]- принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей – физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
[bookmark: dst1882]4.2.	Администрация обязана:
[bookmark: dst199]- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
[bookmark: dst200]- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
[bookmark: dst201]- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
[bookmark: dst202]- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
[bookmark: dst203]- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
[bookmark: dst204]- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом;
[bookmark: dst205]- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
[bookmark: dst206]- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
[bookmark: dst1634]- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- 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;
[bookmark: dst209]- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
[bookmark: dst210]- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
[bookmark: dst211]- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
[bookmark: dst212]- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены 	Трудовым  кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
[bookmark: dst102504]- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
- организовать труд работников в соответствии со своей специальностью и квалификацией;
- организовать изучение и внедрение форм и видов социальной помощи, совершенствовать социальное обслуживание населения;
- укреплять трудовую и производственную дисциплину;
- улучшать условия труда, неуклонно соблюдать законодательство о труде, создавать условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правила по технике безопасности, санитарным нормам и правилам  и др.);
- 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, противопожарной безопасности;
- создавать условия для повышения эффективности работы, улучшения ее качества, распространение передового опыта социального обслуживания, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении передовых работников;
- обеспечивать систематическое повышение квалификации работников на курсах при департаменте, учебных заведениях;
- 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.Оплата и нормирование труда

5.1.	Выдавать заработную плату в установленные сроки, заработная плата выплачивается не реже чем два раза в месяц:
- 28 числа за первую половину месяца;
- 13 числа следующего месяца за вторую половину месяца.
Размер выплаты за первую половину месяца составляет не менее 50% от заработной платы работника.
5.2.	Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях).
5.3.	Работникам устанавливаются выплаты компенсационного характера на основании Положения об оплате труда работников КОГАУСО «Межрайонный комплексный центр социального обслуживания населения в Нолинском районе» от 30.12.2008г.:
- работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда компенсационная выплата устанавливается по результатам специальной оценки условий труда, проводимой в соответствии с ФЗ от 28.12.2013 № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда»:
при 1 степени вредности (подкласс 3.1.), установленной по результатам специальной оценки условий труда (аттестации рабочих мест) – 4%;
при 2 степени вредности (подкласс 3.2.), установленной по результатам специальной оценки условий труда (аттестации рабочих мест) – 8%;
при 3 степени вредности (подкласс 3.3.), установленной по результатам специальной оценки условий труда (аттестации рабочих мест) – 12%;
при 4 степени вредности (подкласс 3.4.), установленной по результатам специальной оценки условий труда (аттестации рабочих мест) – 16%;
при опасных условиях труда (класс 4) – от 20% до 24%. 
- за работу в ночное время  в размере 20% должностного оклада за каждый час работы  в ночное время  (с 22.00 часов до  6.00 часов).
- за расширение зон обслуживания,  увеличение объема  работы или  исполнение обязанностей временно  отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором. Размер выплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.
-	за работу в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается в двойном размере  за каждый час  работы, или может компенсироваться по желанию работника предоставлением  другого дня отдыха.
- за сверхурочную работу;
- за совмещение профессией (должностей).
5.4.	Предусмотренные выплаты стимулирующего характера к окладу:
- выплаты за стаж непрерывной работы производится дифференцированно в зависимости от стажа работы, дающего право на получение этих надбавок  в следующих  размерах:
а)5% оклада при стаже непрерывной работы от 1 до 3 лет,
б)10% оклада при стаже непрерывной работы от 3 до 5 лет, 
в)15 % оклада при стаже непрерывной работы свыше 5 лет. 
- в стаж работы врачей, среднего и младшего медицинского персонала учреждений, засчитывается:
время работы, как по основной работе, так и по совместительству на любых должностях, в том числе на должностях врачей-интернов и провизоров-интернов, врачей стажеров и провизоров-стажеров, в организациях социального обслуживания, медицинских организациях независимо от ведомственной подчиненности и формы собственности, на врачебных и фельдшерских здравпунктах, являющихся структурными подразделениями предприятий (учреждений и организаций) независимо от форм собственности, в структурных подразделениях, входящих в систему федерального санитарно-эпидемиологического надзора; 
время выполнения в учреждениях здравоохранения лечебно-диагностической работы, заведования отделениями, осуществляемых работниками государственных медицинских высших образовательных организаций, в том числе организаций дополнительного медицинского  образования и научных организаций клинического профиля;
время работы (службы) на должностях медицинских работников в медицинских организациях и подразделениях федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба;
время работы в  медицинских организациях и учреждениях социальной защиты населения стран Содружества Независимых Государств, а также республик, входивших в состав СССР до 01.01.1992;
время нахождения на действительной военной службе (в органах внутренних дел) лиц офицерского состава (рядового и начальствующего состава органов внутренних дел), прапорщиков, мичманов и военнослужащих сверхсрочной службы; 
время работы в организациях здравоохранения, социального обслуживания, органах социальной защиты населения в период учебы студентам медицинских высших и средних образовательных учреждений независимо от продолжительности перерывов в работе, связанных с учебой, если за ней следовала работа в организациях здравоохранения, социального обслуживания, и органах социальной защиты населения;
время непрерывной работы в приемниках-распределителях МВД России для лиц, задержанных за бродяжничество  и попрошайничество. 
В стаж работы заместителей директора, педагогических работников, работников, осуществляющих предоставление социальных услуг, и иных работников учреждений засчитывается время работы:
- в организациях (учреждениях) здравоохранения, образования, социального обслуживания и социальной защиты, культуры;
- в учреждениях, подведомственных министерству социального развития Кировской области;
- на должностях государственной гражданской службы, военной и правоохранительной службы;
-  на государственных должностях;
-  на должностях муниципальной службы;
-  на выборных должностях в органах местного самоуправления;
- иные периоды в совокупности не превышающие 5 лет, опыт и знание по которым необходимы для выполнения обязанностей по занимаемой должности. 
Периоды работы, не входящие в вышеперечисленный перечень, не засчитываются в непрерывный стаж, но и не прерывают его.
Стаж работы сохраняется также в случаях:
- расторжения трудового договора в связи с уходом за ребенком в возрасте до 14 лет (в том числе находящихся на их попечении) или ребенком-инвалидом в возрасте до 18 лет, при поступлении на работу до достижения ребенком указанного возраста;
-работы в организации системы здравоохранения (кафедрах вузов, научно-исследовательских учреждениях и др.), не входящих в номенклатуру учреждений здравоохранения, в период обучения в медицинских высших и средних образовательных организациях и обучения на подготовительных отделениях в медицинских образовательных организациях.
Установление выплаты за стаж непрерывной работы производится приказом директора учреждения.
Стаж работы для данной выплаты определяется комиссией по установлению трудового стажа.
Решение комиссии об установлении стажа работы оформляется протоколом, который хранится в личном деле работника.
Основным документом для установления стажа работы является трудовая книжка. В случаях если в трудовой книжке содержатся неправильные или неточные записи либо не содержится записи об отдельных периодах трудовой деятельности, то в качестве дополнительных документов могут быть представлены справки с места работы, из архивных учреждений, выписки из приказов и других документов, подтверждающих трудовой стаж.
Индивидуальные трудовые споры по вопросам установления, рассмотрения или определения выплаты за стаж непрерывной работы рассматриваются в установленном законодательством порядке:
-со дня достижения работником соответствующего стажа, если документы, подтверждающие стаж, находятся в учреждении;
-со дня предоставления работником необходимых документов, подтверждающих стаж.
При наступлении у работника права на изменение размера выплаты за стаж непрерывной работы в период пребывания его в очередном или дополнительном отпуске, а также в период его временной нетрудоспособности, выплата нового размера выплаты за стаж непрерывной работы производится со дня окончании отпуска или временной нетрудоспособности.
5.5.	Устанавливаются по решению Работодателя  в соответствии с Положением о выплатах стимулирующего характера Учреждения следующие выплаты:
-Выплаты за работу в структурных подразделениях  учреждения, расположенных в сельских населенных пунктах устанавливаются в размере 25% оклада (должностного оклада);
-Выплата за качество выполняемых работ;
-Выплата за интенсивность и высокие результаты работы;
-Премиальные выплаты;
-Персональный повышающий коэффициент к окладу (до 0,3);
- Выплата за особые условия труда и дополнительную нагрузку.
5.6.	На основании Положения о выплатах стимулирующего характера Работникам устанавливается система поощрения (премирования):
-к профессиональному празднику – День социального работника;
-к праздничным датам – 8 Марта, 23 Февраля в размере, определяемом руководителем Учреждения;
-при выходе на пенсию в размере до одного оклада;
-по результатам работы за месяц, квартал;
-по итогам работы за год;
-в связи с получением наград федерального, регионального, местного уровня.
5.7.	Любые удержания из заработной платы Работника, не предусмотренные законодательством, производятся только по его письменному согласию.
5.8.	Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала.
5.9.	В случае направления в служебную командировку работнику возмещаются расходы по проезду, найму жилого помещения, иные расходы, произведенные работником с разрешения или  ведома работодателя.

6.Рабочее время и время отдыха

6.1.	Время начала и окончания работы, перерыва на обед устанавливается на местах в установленном порядке.
6.2.	Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей, созывать собрание по общественным делам.
6.3.	В учреждении применяется пятидневная 40-часовая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. Для некоторых работников устанавливается пятидневная 40-часовая неделя с двумя выходными днями в иные дни недели. График работы для таких работников устанавливается  трудовым договором. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени устанавливается для:
-  работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю;
-  работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 часов в неделю;
- работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю;
-  женщин, работающих в сельской местности – не более 36 часов в неделю;
- медицинских работников, не более 39 часов в неделю;
- медицинских работников, работающих в сельской местности – не более 36 часов в неделю.
В учреждении применяется суммированный учет рабочего времени для работников геронтологического отделения, для которых трудовым договором установлен суммированный учет рабочего времени. Учетный период продолжительностью – квартал.
6.4.	Распорядок и продолжительность рабочего времени:
Начало работы – 8.00 ч.
Перерыв на обед – с 12.00 до 12.48 ч.
Окончание работы – 17.00 ч. 
Окончание работы для женщин, работающих в стационарном отделении – 16.00 ч. 
Выходные дни – суббота, воскресенье
В пятницу рабочий день, днем на один час короче – с 8.00 до 16.00 ч.
Медицинские сестры и санитарки обедают вместе с обслуживаемыми.
Повара и другие рабочие – перерыв с 13.00  до 13.30 ч.
Продолжительность рабочего дня, предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час, кроме лиц, работающих по скользящему графику.
При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня осуществляется в соответствии с трудовым законодательством.
На отдельных видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности смены в предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного времени отдыха.
6.6.	График предоставления ежегодных отпусков составляется на каждый год и доводится до сведения всех  работников и администрации Центра не позднее 15 декабря текущего года. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работником  продолжительностью 28 календарных дней.
6.7.	Работающим инвалидам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.
6.8.	Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении.
6.9.	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. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.
6.10.	Ежегодные дополнительные оплачиваемые  отпуска предоставляются работникам с ненормированным рабочим днем, работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. Перечень должностей работников, имеющих право на дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск в пункте 8 настоящего Положения.
6.11.	По письменному заявлению Работника и по соглашению сторон  ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск может быть заменен денежной компенсацией, в случаях предусмотренных ст. 126 Трудового кодекса Российской Федерации.
6.12.	Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется ежегодным графиком отпусков, утвержденным Работодателем не позднее, чем за 2 недели до начала календарного года. О времени начала отпуска работник извещается под роспись не позднее, чем за 2 недели до его начала.
6.13.	Работодатель обязан предоставить Работникам отпуск без сохранения заработной платы:
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;
[bookmark: dst2224]- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;
[bookmark: dst100872]- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней;
- работникам, имеющим двух или боле детей в возрасте до 14лет;
- работникам, воспитывающим ребенка-инвалида;
- одиноким матерям, воспитывающим ребенка в возрасте до 14 лет – до 14 календарных дней в году;
- родителям первоклассников -1 сентября;
- родителям призывников – 1 календарный день.
6.14.	По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению сторон.

7.Поощрение и успехи в работе

7.1.	За четкое выполнение трудовых обязанностей, повышения эффективности и качества работы, развития 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.
7.2.	Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
7.3.	Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои  трудовые обязанности предоставляется в первую очередь возможность  продвижения по работе.
7.4.	За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к награждению Почетными грамотами, к присвоению почетных званий и звания лучшего работника данной профессии. 

8.Взыскания за нарушения трудовой дисциплины

8.1.	Неисполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применения мер общественного воздействия, определяемого в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
8.2.	Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое невыполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к нему ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, а также за прогул без уважительных причин.
8.3.	Отсутствие работника на рабочем месте более 4-х часов в течение дня без уважительных причин считается прогулом (в том числе появление на работе в нетрезвом состоянии) п. 6 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
8.4.	Дисциплинарное взыскание налагается директором Центра, объявляется в приказе и сообщается работнику под роспись в 3-х дневный срок.
8.5.	Администрация Центра имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение собранию трудового коллектива и профсоюзного комитета, для применения мер общественного воздействия – общественного порицания или общественного замечания.
8.6.	За прогул без уважительной причины, появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или другого опьянения не зависимо от применения мер дисциплинарного взыскания или общественного взыскания работник может лишиться производственной премии полностью или частично.
8.7.	Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружение проступков, но не позднее 1 месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывании его в отпуске. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
8.8.	За нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное или общественное взыскание.
8.9. 	Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному или общественному  взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
8.10.	Администрация Центра имеет право 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.
8.11.	Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в Центре на видном месте.

9.Порядок предоставления дополнительных отпусков

9.1.Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днём, имеющих право на дополнительный отпуск

	№
п/п
	Наименование должности
	Количество дней

	1.
	Заместитель директора
	5

	2.
	Главный бухгалтер
	5

	3.
	Бухгалтер
	3

	4.
	Заведующая отделения
	4

	5.
	Юрисконсульт
	3

	6.
	Психолог
	3

	7.
	Специалист по социальной работе
	3

	8.
	Водитель
	5




9.2.Перечень должностей работников занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, имеющих право на дополнительный  оплачиваемый отпуск

	№
п/п
	Наименование должности
	Количество дней

	1.
	Санитарка
	14

	2.
	Машинист по стирке белья и ремонту спецодежды
	7

	3.
	Мойщик посуды
	7

	4.
	Повар
	7

	5.
	Медицинская сестра
	14

	6.
	Старшая медицинская сестра
	14













10.Перечень должностей на совместительство


· Бухгалтер
· Психолог
· Специалист по социальной работе
· Специальный работник
· Водитель
· Уборщик производственных и служебных помещений
· Дворник
· Инспектор по кадрам
· Медицинская сестра
· Санитарка
· Повар
· Сторож
· Юрисконсульт



Правила внутреннего трудового распорядка
приняты на общем собрании работников
______________________________________
Протокол № 93 от «03» июля 2018г.




 (
Согласовано
_________________
)
Директор КОГАУ СО «Межрайонный  центр
социального обслуживания населения в 
Нолинском районе»
______________ О.Г. Толстобокова
















