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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО
 РАСПОРЯДКА

КОГКУСО «Кировский комплексный социальный центр по оказанию помощи лицам без определенного места жительства и занятий»

г. Киров, 2017
В соответствии с Конституцией Российской Федерации  граждане России имеют право на труд.

 
Труд свободен. Каждый имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию.

Каждый имеет право на  труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и ни ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда, а также право на защиту от безработицы.

Раздел 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. Работодатель – Кировское областное государственное казённое учреждение социального обслуживания  «Кировский комплексный социальный центр по оказанию помощи лицам без определенного места жительства и занятий» (далее – «Центр»), в лице директора, действующего на основании Устава,  принимает локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, в пределах своей компетенции, в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором.

1.2. Локальные нормативные акты Центра, содержащие нормы трудового права, действуют только в пределах Центра.

1.3.Трудовые отношения между работником и работодателем возникают на основании трудового договора, заключенного ими в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.4. Сторонами трудовых отношений являются: работник и работодатель.

1.5. Правовое регулирование деятельности учреждения осуществляется в соответствии с Уставом.

1.6. 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.

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству обслуживания клиентов и эффективности работы. 
1.8. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения утверждаются руководителем Центра с учетом мнения представителя работников (статья 190 ТК РФ).

1.9. 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.

Раздел 2. Права и обязанности работника и работодателя

2.1. Основные права и обязанности работника.

2.1.1. Работник имеет право на:

1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

2. Предоставление ему работы обусловленной трудовым договором.

3. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренные государственными стандартами и безопасности труда и коллективным договором.

4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

5. Отдых: предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

7. Объединение, для защиты своих трудовых прав, свободы, законных интересов.

8. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

9. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров.

10. Возмещение вреда, причиненного работнику, в связи с исполнением им трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

2.1.2. Работник обязан:
1. Добросовестно исполнять свои должностные обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией.

2. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Центра.

3. Соблюдать трудовую дисциплину (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.).

4. Соблюдать требования по охране труда, обеспечению безопасности труда.

5. Содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, а также соблюдать чистоту в Центре и на его территории
6. Бережно относиться к имуществу Центра, других работников, клиентов.

7. Незамедлительно сообщать директору Центра, либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Центра.

2.2. Основные права и обязанности Работодателя.

2.2.1. Работодатель имеет право:

1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые  установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор.

3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.

4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к имуществу, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.

5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

6. Принимать локальные нормативные акты.

2.2.2. Работодатель обязан:
1. Соблюдать законы и иные нормативные акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора и трудового договора.

2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.

3. Обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда.

4. Обеспечить работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими должностных обязанностей.

5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.

6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в срок, установленный коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка.

7. Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов.

8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор.

9. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с использованием ими должностных обязанностей.

10. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением им трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены законом.

Раздел 3. Порядок приема и увольнения работников
3.1. Оформление приема на работу
3.1.1. При поступлении на работу в КОГКУСО «Кировский комплексный социальный центр по оказанию помощи лицам без определенного места жительства и занятий» трудовые отношения оформляются заключением письменного трудового договора в двух экземплярах, имеющих одинаковую силу, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя в личном деле (статья 67 ТК РФ).
3.1.2. 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.

3.1.3.  Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами либо со дня фактического допущения работника к работе (статья 61ТК РФ).

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в соответствии со статьей 61 ТК РФ, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным.

3.1.4. 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.

3.1.5. 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 об обработке и защите персональных данных, 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, а также иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника.

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

Ознакомление работника с правилами по технике безопасности отмечается в журнале «Инструктаж по технике безопасности»  в виде личной подписи, даты.

3.1.6. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме.

3.1.7. 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).

3.1.8. 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).

3.2. Трудовая книжка

3.2.1.Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.

3.2.2. 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.

3.2.3. 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.

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

3.2.5. 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.).

3.2.6. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарное взыскание является увольнением.

3.3. Срок трудового договора
3.3.1. 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.

3.3.2. 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, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
3.3.3. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя либо работника:

- для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы;

- на время выполнения временных работ;

- с лицами, работающими в Центре по совместительству;

- с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением разрешена работа исключительно временного характера;

- с  главным бухгалтером.

3.3.4. В случае заключения срочного трудового договора в нем указывается срок его действия и обстоятельство (причина), послужившее для заключения срочного трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

3.3.5. 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.

3.3.6. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок.

3.4. Выдача трудовой книжки и копий документов, связанных с работой

3.4.1. По письменному заявлению работника директор Центра выдает не позднее трех дней со дня подачи этого заявления копии документов, связанных с работой. Копии документов, связанных с работой, заверяются и предоставляются работнику безвозмездно.

3.4.2. При прекращении трудового договора директор Центра выдает работнику в день увольнения (последний день работы) трудовую книжку и по письменному заявлению работника копии документов, связанных с работой.

3.4.3. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказа от получения трудовой книжки на руки, директор Центра направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления директор Центра освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

3.5. Испытание при приеме на работу
3.5.1. 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 и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

· впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;

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

· работников, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

· в иных случаях, предусмотренных ТК РФ.

Основание: статья 70 ТК РФ.

3.5.2. Условие об испытании указывается в трудовом договоре. 

3.5.3. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.

3.5.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев. 

3.5.5. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

3.6. Результат испытания при приеме на работу 

3.6.1. При неудовлетворительном результате испытания директор Центра имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение  директора Центра работник имеет право обжаловать в судебном порядке.

3.6.2. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без выплаты выходного пособия.
3.6.3. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

3.6.4. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом директора Центра в письменной форме за три дня.

3.7. Изменение трудового договора

3.7.1. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме.

3.7.2. Перевод на другую постоянную работу в Центре по инициативе директора Центра, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию допускается только с согласия работника.

3.7.3. По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, допускается изменение определенных сторонами существенных условий трудового договора по инициативе директора Центра при продолжении работником работы без изменения трудовой функции.

О введении указанных изменений работник уведомляется в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения.

3.7.4. В случае производственной необходимости директор Центра имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Центре с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.

3.7.5.С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации.

3.8. Отстранение от работы

3.8.1. Директор Центра имеет право отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

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

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный  периодический медицинский осмотр;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором.

3.8.2. Директор Центра отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

3.8.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется.
3.8.4. Если отстранение работника произошло (охрана труда, медосмотр) не по его вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

3.8.5. По факту отстранения от работы (недопущения к работе) составляется акт.
3.9. Прекращение трудового договора
3.9.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным статьей 77 ТК РФ. 

3.9.2. 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. 

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

3.9.4. 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).

3.9.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Центра. 

3.9.6. Трудовой договор по инициативе работодателя может быть расторгнут в случаях, предусмотренных статьей 81 ТК РФ.

3.9.7. 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. 
3.9.8. Днем увольнения считается последний день работы.

3.9.9. Не допускается увольнение работника по инициативе директора Центра (за исключением случая ликвидации организации) в период временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

3.10. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию)  
3.10.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом директора Центра в письменной форме за две недели. 

3.10.2. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.
3.10.3. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 

3.10.4. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

3.11. Защита персональных данных работника

3.11.1. Работники Центра, получающие персональные данные работника, обязаны:

- соблюдать режим секретности (конфиденциальности);

- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника;

- осуществлять передачу персональных данных работника только специально уполномоченным лицам.
3.11.2. Лица,  виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку, защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

Раздел 4. Рабочее время

4.1. Общие положения
4.1.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка Центра и условиями трудового договора исполняет трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.

4.1.2. Для работников установлена продолжительность рабочей недели - 40 часов в  неделю.

4.1.3. Для среднего и младшего медицинского персонала (фельдшер, медицинский дезинфектор, санитарка, медицинская сестра)  установлена продолжительность рабочей недели – 36 часов в неделю. 

4.1.4. В Центре ведётся учет времени, фактически отработанного каждым работником.

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

4.2. Работа в ночное время

4.2.1. Ночное время – время с 22 часов до 6 часов.

4.2.2. Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для работников, принятых специально для работы в ночное время.

4.2.3. В соответствии с коллективным договором  в ночное время работают работники по следующим должностям: администратор, дежурный по режиму.

4.2.4. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины, инвалиды.

4.3. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени
В Центре разрешена работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени как по инициативе работника (совместительство), так и по инициативе работодателя (сверхурочная работа).
4.3.1. По заявлению работника директор Центра имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору в Центре по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства.

4.3.2. Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работодателем для работы на условиях внешнего совместительства.

4.3.3. 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).

4.3.4. Оплата труда лиц, работающих по совместительству, производится пропорционально отработанному времени.

4.3.5. Сверхурочная работа – работа, производимая работником по инициативе работодателя за пределами установленной продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), а также работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период.

4.3.6. Сверурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

4.3.7. В Центре ведётся учет сверхурочных работ, выполненных каждым работником.

4.3.8. Не допускается привлечение к сверхурочным работам в Центре беременных женщин.

4.3.9. Привлечение работников к сверхурочным работам допускается с письменного согласия работника.

4.3.10. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.
4.4. Режим рабочего времени
4.4.1. Ненормированный рабочий день

Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаются к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем установлен коллективным договором: директор, водитель, главный бухгалтер.
4.4.2. Сменная работа

1. При сменной работе каждая группа работников выполняет работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. 

2. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. 

3. Работа в течение двух смен подряд запрещается.

4. Перечень должностей работников, работающих по сменам, установлен коллективным договором: администратор, фельдшер, медицинский дезинфектор, санитарка, дежурный по режиму.

4.4.3. Суммированный учет рабочего времени

1. В Центре допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала нормального числа рабочих часов. 
2. Перечень должностей работников, по которым ведется суммированный учет рабочего времени, установлен коллективным договором: администратор, фельдшер, медицинский дезинфектор, санитарка, дежурный по режиму.

3. Учетный период для суммированного учета рабочего времени – квартал.
Режим рабочего времени работников Центра:
	Режим работы
	Должности работников

	пятидневная, 40-часовая рабочая неделя,
8-часовой рабочий день,

начало рабочего дня – 8-00, 

окончание рабочего дня – 17-00,

обед с 12-00 до 12-45,

В пятницу продолжительность рабочего дня с 8.00 до 15.45
выходные дни: суббота, воскресенье
	директор, главный бухгалтер, заведующий хозяйством, заведующий отделением социальной адаптации,  специалист по социальной работе,  машинист по стирке и ремонту спецодежды (белья), рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, дворник, водитель автомобиля.

	пятидневная, 36-часовая рабочая неделя, 
7,2 часовой рабочий день, 
начало рабочего дня – 8-00, 
окончание рабочего дня – 16-00

обед с 12-00 до 12-40, выходные дни: суббота, воскресенье.
	санитарка, медицинская сестра

	Пятидневная, 20-часовая рабочая неделя, 
4-часовой рабочий день, 

начало рабочего дня – 8-00,

Окончание рабочего дня – 12-00

Выходные дни: суббота и воскресенье
	бухгалтер, секретарь-машинистка, специалист по кадрам, юрисконсульт, программист, электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования


Перечень должностей работников Центра, работающих 

в соответствии с графиком сменности:
	Режим работы
	Должности
работников

	скользящий график работы, по сменам,  40-часовая рабочая неделя,

продолжительность смены – 22 часов, 

начало смены 08-00, окончание смены 08-00 следующего дня, с последующими тремя выходными днями,

в течение смены предоставляются перерывы для отдыха и питания: с 12-00 до 12-30, с 18-00 до 18-30, с 02-00 до 03-00, которые в рабочее время не включаются.
	администратор

	скользящий график работы, по сменам, 36 – часовая рабочая неделя, продолжительность смены – 10 часов,

начало смены 08-00,  окончание смены 19-00 ,

1 и 2 день - рабочий, 3 и 4 день - выходной

в течение смены предоставляется перерыв для отдыха и питания: с 12-00 до 13-00, который в рабочее время не включается.
	фельдшер

	скользящий график работы, по сменам, 36 – часовая рабочая неделя, продолжительность смены – 10 часов,

начало смены 08-00,  окончание смены 19-00, 

1 и 2 день - рабочий, 3 и 4 день - выходной

в течение смены предоставляется перерыв для отдыха и питания: с 12-00 до 13-00, который в рабочее время не включается.
	медицинский

дезинфектор

	скользящий график работы, по сменам, 36 – часовая рабочая неделя, продолжительность смены – 10 часов,

начало смены 08-00,  окончание смены 19-00,

1 и 2 день - рабочий, 3 и 4 день - выходной

в течение смены предоставляется перерыв для отдыха и питания: с 12-00 до 13-00, который в рабочее время не включается.
	санитарка

	скользящий график работы, по сменам, 40 – часовая рабочая неделя, продолжительность смены – 11 часов,

начало смены 18-00,  окончание смены 06-00,

1 и 2 день - рабочий, 3 и 4 день - выходной

в течение смены предоставляется перерыв для отдыха и питания: с 22-00 до 23-00, который в рабочее время не включается.
	дежурный по режиму


Раздел 5. Время отдыха

5.1. Общие положения

5.1.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
5.1.2. Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня (смены);

- ежедневный (междусменный) отдых;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

5.2. Перерывы для отдыха и питания

5.2.1. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания, который в рабочее время не включается.

5.2.2. Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка.

5.2.3. В Центре оборудована комната для отдыха и приема пищи.

5.3. Выходные дни

5.3.1. Всем работникам Центра предоставляются выходные дни. 

5.3.2. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю – суббота и воскресенье. 

5.3.3. Работникам, работающим по сменам, выходные дни предоставляются в различные дни недели поочередно каждой группе работников.

5.4. Нерабочие праздничные дни

5.4.1. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

5.4.2. В нерабочие праздничные дни допускается работа, приостановка которых невозможна - работы, вызванные необходимостью обслуживания населения.

5.4.3. Перечень должностей работников Центра, по которым допускается работа в нерабочие праздничные дни, установлен коллективным договором – администратор, фельдшер, медицинский дезинфектор, санитарка, дежурный по режиму. 

5.4.4. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному приказу директора Центра, кроме работников, работающих по сменам, скользящему графику работы.

Раздел 6. Отпуска

6.1. Ежегодные оплачиваемые отпуска
6.1.1. Работникам Центра предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

6.1.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарный дней.

6.1.3. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Центре.

6.1.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором Центра не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

6.1.5. График отпусков обязателен как для работника, так и для Работодателя.

6.1.6. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 2 недели до его начала (статья 123 ТК РФ).
6.1.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск  продлевается в случае временной нетрудоспособности работника.

6.1.8. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.

6.1.9. По соглашению между работником и директором Центра ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

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

6.1.11. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

6.1.12. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.
6.2. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска работникам, занятым на работах с вредными условиями труда
6.2.1. В соответствии с коллективным договором работникам, занятых на работах с вредными условиями труда устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск только по результатам специальной оценки условий труда.
6.2.2. Дополнительный оплачиваемый отпуск, предоставляемый работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда нельзя заменить денежной компенсацией, за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении.

Часть ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, превышающую его минимальную продолжительность – семь календарных дней, можно заменить денежной компенсацией при условии письменного согласия работника (часть 4 статьи 117 Трудового кодекса Российской Федерации).

6.3. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с ненормированным днем
6.3.1. В соответствии с коллективным договором работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. 

6.3.2. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска для работников с ненормированным рабочим днем: 

	Должность
	Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска

	Директор
	3 календарных дня

	Водитель
	3 календарных дня

	Главный бухгалтер
	3 календарных дня


6.4. Отпуск без сохранения заработной платы
6.4.1. 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 между работником и работодателем.

6.5. 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).
Раздел 7. Заработная плата

7.1. Общие положения

7.1.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается.

7.1.2. Заработная плата работников состоит из должностного оклада, выплат стимулирующего характера и выплат компенсационного характера.

7.1.3. В Центре предусмотрена индексация заработной платы.
7.1.4. Условия оплаты труда определяются в соответствии с Положением об оплате труда работников КОГКУСО «Кировский комплексный социальный центр по оказанию помощи лицам без определенного места жительства и занятий» и Положением о премировании работников КОГКУСО «Кировский комплексный социальный центр по оказанию помощи лицам без определенного места жительства и занятий».
7.1.5. Расчетные листки с указанием всех видов начислений и удержаний за месяц выдаются работникам до 10 числа каждого месяца.

7.2. Стимулирующие выплаты
Работникам учреждения могут устанавливаться следующие выплаты стимулирующего характера:

- выплаты за стаж непрерывной работы;

        - выплаты за качество выполняемых работ;
- выплата за наличие квалификационной категории (классности);

- премиальные выплаты.
7.2.1. Выплаты за стаж непрерывной работы.
Выплаты за стаж непрерывной работы устанавливаются работникам в 

соответствии с Порядком исчисления непрерывной работы, дающего право на получение выплаты.

Выплаты за стаж непрерывной работы устанавливаются в следующих размерах: 

- 5 % к должностному окладу при стаже непрерывной работы от 1 до 3 лет;

- 10% при стаже непрерывной работы от 3 до 5 лет;

- 15% при стаже непрерывной работы свыше 5 лет.
7.2.2. Выплата за качество выполняемых работ.

Выплата за качество выполняемых работ устанавливается работникам в случае успешного, добросовестного и качественного исполнения профессиональных и должностных обязанностей с учетом выполнения показателей и критериев эффективности деятельности работников, позволяющих оценить результативность и качество их работы.
7.2.3. Выплата за наличие квалификационной категории (классности).

Выплаты за наличие квалификационной категории (классности) устанавливаются работникам, работающим по специальности, с целью стимулирования их к повышению качества результатов труда с учетом повышения профессиональной квалификации и компетенции.
7.2.4. Персональный повышающий коэффициент к окладу.

Персональный повышающий коэффициент к окладу носит стимулирующий характер и устанавливается в соответствии с Положением об оплате труда работников КОГКУСО «Кировский комплексный социальный центр по оказанию помощи лицам без определенного места жительства и занятий».

7.2.5. Премиальные выплаты.

Премиальные выплаты начисляются и выплачиваются в соответствии с Положением о премировании работников КОГКУСО «Кировский комплексный социальный центр по оказанию помощи лицам без определенного места жительства и занятий».
7.3. Компенсационные выплаты.
Работникам учреждения устанавливаются следующие виды выплат компенсационного характера:

- выплаты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда;

- выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями;

- выплаты при совмещении профессий (должностей);

- выплаты за расширение зон обслуживания;

- выплаты за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, опреде-ленной трудовым договором;

- выплаты за сверхурочную работу;

- выплаты за работу в выходные и нерабочие праздничные дни;

- выплаты за работу в ночное время.
7.3.1. Выплаты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опас-ными условиями труда.
Работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными условиями труда, в соответствии со статьей 147 Трудового кодекса РФ устанавливается компенсационная выплата.

Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными усло-виями 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».
7.3.2. Выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями.

В местностях с особыми климатическими условиями к заработной плате работников применяется районный коэффициент в соответствии со статьей 148 Трудового кодекса Российской Федерации, постановлением Совета Министров СССР от 23.09.1988 №1114 «О введении применения районных коэффициентов к заработной плате рабочих и служащих, для которых они не установлены, в северных районах Кировской области, в северных и восточных районах Казахской ССР», распоряжением Кировского областного Совета народных депутатов от 25.11.1988 №1030-р, постановлением Государственного комитета СССР по труду и социальным вопросам и Секретариата Всесоюзного Центрального совета профессиональных союзов от 17.10.1988 №546/25-5 «О размерах и порядке применения районных коэффициентов к заработной плате рабочих и служащих, для которых они не установлены, в северных районах Кировской области, в северных и восточных районах Казахской ССР».

7.3.3. Выплаты при совмещении профессий (должностей).

Работнику, выполняющему в Центре наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительную работу по другой должности  без освобождения от своей основной работы, производится доплата за совмещение должностей. 

При оформлении приказа за совмещение профессий, при установлении доплаты указывается, по какой должности производится расчет доплат (по занимаемой или совмещаемой).
7.3.4. Выплаты за расширение зон обслуживания.
Выплата за расширение зон обслуживания устанавливается работнику при расширении зон обслуживания. Размер выплаты и срок, на который она устанавливается, определяется по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

7.3.5. Выплаты за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором.
Выплата за увеличение объема работ или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, устанавливается работнику в случае увеличения установленного ему объема работы или возложения на него обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором. Размер выплаты и срок, на который она устанавливается, определяется по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

7.3.6. Выплаты за сверхурочную работу.
Выплата за сверхурочную работу устанавливается в размерах и порядке, определяемых статьей 152 Трудового кодекса Российской Федерации.

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа в полуторном размере, за последующие часы – в двойном размере.

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.
7.3.7. Выплаты за работу в выходные и нерабочие праздничные дни.
Выплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни устанавливается в размерах и порядке, определяемых статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации.

Выплата за работу в выходной и нерабочий праздничный день произ-водится в двойном размере.  

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.
7.3.8. Выплаты за работу в ночное время.

Выплата за работу в ночное время производится работникам за каждый час работы в ночное время. При этом ночным временем считается время с 22 часов до 6 часов.
В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.07.2008 № 554 «О минимальном размере повышения оплаты труда за работу в ночное время» размер повышения оплаты труда за работу в ночное время составляет 20 процентов оклада, рассчитанного за час работы работника, за каждый час работы в ночное время.

7.4. Решение об установлении соответствующих выплат компенсационного характера принимается директором Центра в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации в пределах лимитов бюджетных обязательств на оплату труда работников учреждения.

Раздел 8. Гарантии и компенсации
При предоставлении гарантий и компенсаций  соответствующие выплаты производятся за счет средств работодателя.

8.1. Гарантии при направлении работника в служебную командировку
8.1.1. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой (расходы по проезду, расходы по найму жилого помещения, суточные, иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя).

8.2. Гарантии и компенсации работника, совмещающего работу с обучением
8.2.1. Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим самостоятельно в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования независимо от их организационно-правовых форм по заочной и очно - заочной (вечерней) формами обучения, успешно обучающимся в этих учреждениях, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка для: прохождения промежуточной аттестации; подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи итоговых государственных экзаменов.

8.2.2. Работодатель  предоставляет отпуск без сохранения заработной платы работникам, допущенным к вступительным испытаниям.

8.2.3. Гарантии и компенсации работнику, совмещающему работу с обучением, предоставляются при получении образования соответствующего уровня впервые.

8.3. Гарантии и компенсации работникам, связанные с расторжением трудового договора
8.3.1. При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией учреждения либо сокращением численности или штата работников учреждения увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а также за ним сохраняется средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия).

8.3.2. При сокращении численности или штата работников учреждения преимущественное право на оставление на работе предоставляется работникам с более высокой производительностью труда и квалификацией.

8.3.3. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работников учреждения работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу (вакантную должность) в Центре, соответствующую квалификации работника.

8.3.4. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией  учреждения, сокращением численности или штата работников учреждения  работники предупреждаются работодателем персонально и под расписку не менее чем за два месяца до увольнения.

8.4. Гарантии работника при временной нетрудоспособности

8.4.1. При временной нетрудоспособности работодатель выплачивает работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом.

8.4.2. Размеры пособий по временной нетрудоспособности и условия их выплаты устанавливаются федеральным законом.

Раздел 9.  Трудовой распорядок. Дисциплина труда.

9.1. Общие положения

9.1.1. Работодатель обязан создать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.

9.1.2. Трудовой распорядок Центра определяется правилами внутреннего трудового распорядка.
9.2. Поощрения за труд
9.2.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии) 

(основание: статья 191 Трудового кодекса Российской Федерации).
9.2.2. Поощрения за труд оформляются изданием соответствующего приказа директором Центра.        
Сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника.

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

9.2.4. 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.

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

9.3. Дисциплинарные взыскания
9.3.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение  или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных не него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.

9.3.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

9.3.3. 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.

9.3.4. 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.

9.3.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекции труда или в органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

9.3.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

9.3.7. 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.

Раздел 10. Профессиональная подготовка, переподготовка и повышение квалификации работников

 Необходимость профессиональной подготовки и переподготовки кадров для собственных нужд определяет работодатель.

Раздел 11. Охрана труда

11.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий труда в Центре возлагаются на работодателя.

11.2. Работники обязаны соблюдать требования охраны труда, установленные в Центре.

11.3. Несчастные случаи в учреждении подлежат расследованию и учету.

11.4. Обеспечение санитарно-бытового и лечебно-профилактического обслуживания работников Центра в соответствии с требованиями охраны труда возлагаются на работодателя.

11.5. Все работники Центра обязаны проходить обучение и проверку знаний требований охраны труда в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

Раздел 12. Материальная ответственность сторон трудового договора

Сторона трудового договора (работодатель, работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
12.1. Материальная ответственность работодателя перед работником

12.1.1. Работодатель обязан возместить работнику материальный ущерб, причиненный в результате незаконного лишения его возможности трудиться, за задержку выплаты заработной платы, за ущерб, причиненный имуществу работника, моральный вред, причиненный работнику.

12.2. Материальная ответственность работника
12.2.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб.

12.2.2. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежит.
12.2.3. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка.

12.2.4. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб работодателю.
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