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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий коллективный договор заключен между работодателем и работниками и является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения в филиале  «Отделение социальной реабилитации несовершеннолетних», именуемый далее «Филиал».
1.2. Коллективный договор заключен в соответствии с Трудовым кодексом РФ (далее ТК РФ), иными законодательными и нормативно-правовыми актами с целью определения взаимных обязательств работников и работодателя по защите социально-трудовых прав и профессиональных интересов работников «Филиала»   и установлению дополнительных социально-экономических, правовых и профессиональных гарантий, льгот и преимуществ для работников, а также для создания более благоприятных условий труда по сравнению с установленными законами, иными нормативно-правовыми актами.

1.3. Сторонами коллективного договора являются: 

· Работодатель в лице его представителя – директора МБУ  «КЦСОН города Кузнецка» Красниковой Оксаны Юрьевны.

· Работники учреждения, в лице их представителя – председателя профсоюзного комитета  Гришиной Лидии Алексеевны, именуемый далее «Профком».

1.4. Коллективный договор распространяется на всех сотрудников Филиала и действует в течение трех лет.

1.5. Во взаимоотношениях с работодателем профсоюзный комитет представляет интересы только членов профсоюза данного Учреждения.

1.6. Работники, не являющиеся членами Профсоюза, имеют право уполномочить профсоюзный комитет Филиала на право предоставления их интересов во взаимоотношениях с Работодателем.


Данное право работники, не являющиеся членами Профсоюза, осуществляют путём подачи соответствующего заявления на имя председателя профсоюзного комитета Учреждения, который в течение 10 дней с момента принятия заявления назначает заседание профсоюзного комитета Учреждения, где простым большинством голосов от общего числа присутствующих на заседании профсоюзного комитета членов принимается решение об удовлетворении( либо об отказе в удовлетворении) представлять интересы обратившегося работника в его взаимоотношениях с работодателем.

1.7. Стороны договорились, что текст коллективного договора должен быть доведен работодателем до сведения работников в течение 7 дней после его подписания. Профком обязуется разъяснять работникам положения коллективного договора, содействовать его реализации.

1.8. Коллективный договор сохраняет свое действие в случае изменения наименования учреждения, расторжения трудового договора с руководителем учреждения.

1.9. При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) учреждения коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока реорганизации.

1.10. При смене формы собственности учреждения коллективный договор сохраняет свое действие в течение трех месяцев со дня перехода прав собственности.

1.11. При ликвидации учреждения коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока проведения ликвидации. 

 В течение срока действия коллективного договора стороны вправе вносить в него дополнения и изменения на основе взаимной договоренности в порядке, установленном ТК РФ.

1.12. В течение срока действия коллективного договора ни одна из сторон не вправе прекратить в одностороннем порядке выполнение принятых на себя обязательств.

1.13. Пересмотр обязательств настоящего договора не может приводить к снижению уровня социально-экономического положения работников учреждения.

Все спорные вопросы по толкованию и реализации положений коллективного договора решаются сторонами.


1.14. Коллективный договор заключен на три года и вступает в силу с момента его подписания сторонами и действует до принятия нового договора.   


1.15. Стороны имеют право продлить действие коллективного договора на срок не более трех лет. 

1.16. По взаимному согласию сторон в течение срока действия коллективного договора в него могут быть внесены изменения и дополнения в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ для его заключения. 

1.17. В коллективный договор включены локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права при принятии которых работодатель учитывает мнение Профкома.


1.18. Стороны коллективного договора принимают на себя следующие обязательства:

 Работодатель обязуется: 

· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, соглашения, действие которых распространяется на организацию в установленном законом порядке, условия коллективного договора, трудовых договоров; 

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные настоящим коллективным договором; 

· создавать условия для профессионального и личностного роста работников, усиления мотивации производительного труда; 

· учитывать мнение Профсоюза по проектам текущих и перспективных производственных планов и программ; 

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда; 

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

· не препятствовать работникам в осуществлении ими самозащиты трудовых прав. Работник может отказаться от выполнения работы, не предусмотренной трудовым договором, а также отказаться от выполнения работы, которая непосредственно угрожает его жизни и здоровью. На время отказа от указанной работы за работником сохраняются все права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными законами и другими нормативными актами, а также средняя заработная плата; 

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами; 

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами; 

· рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям. 

Профсоюз как представитель работников обязуется: 

· способствовать устойчивой деятельности учреждения присущими профсоюзам методами; нацеливать работников на соблюдение внутреннего трудового распорядка, полное, своевременное и качественное выполнение трудовых обязанностей; 

· способствовать росту квалификации работников, содействовать организации конкурсов профессионального мастерства; 

· добиваться повышения уровня жизни работников, улучшения условий их труда; 

· контролировать соблюдение Работодателем законодательства о труде и об охране труда, соглашений, настоящего коллективного договора, других актов, действующих в соответствии с законодательством в учреждении; 

· в период действия коллективного договора при условии выполнения Работодателем его положений не настаивать на пересмотре коллективного договора, если выдвигаемые Профсоюзом предложения не встречают согласия другой стороны, и не выступать организаторами коллективных действий с целью давления на Работодателя. 

Работники обязуются: 

· полно, качественно и своевременно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором; 

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленный режим труда, правила и инструкции по охране труда; 

· соблюдать трудовую дисциплину; 

· выполнять установленные нормы труда; 

· способствовать повышению эффективности качества труда; 
· своевременно сообщать  администрации Центра обо всех изменениях, необходимых для надлежащего ведения личного дела работника и предоставлять необходимые документы;
· бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

· незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

· способствовать созданию благоприятного психологического климата в коллективе, уважать права друг друга. 


1.19. Локальные нормативные акты, издаваемые Работодателем, не должны ухудшать положение работников по сравнению с действующим законодательством, распространяющимися на учреждение соглашениями, настоящим коллективным договором. Этим же критериям должны соответствовать трудовые договоры, заключаемые индивидуально с каждым из работников. 


1.20. Коллективный договор в течение семи дней со дня подписания направляется представителем работодателя на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду. Вступление коллективного договора в силу не зависит от факта уведомительной регистрации. 


1.21. Условия настоящего коллективного договора обязательны для его сторон. Условия, ухудшающие положение работников по сравнению с Трудовым кодексом РФ, законами, иными нормативными актами, действующими и вступившими в силу в течение срока действия коллективного договора, недействительны и не подлежат применению.

II. НОРМИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ ТРУДА. 

РЕЖИМ РАБОТЫ

2.1. Стороны пришли к соглашению о том, что рабочее время работников определяется правилами внутреннего трудового распорядка учреждения (ст. 91 ТК РФ), утвержденными работодателем с учетом мнения Профкома, а также условиями трудового договора, должностными инструкциями работников и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом учреждения.

2.2. Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного персонала учреждения устанавливается продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю.

2.3. Для педагогических работников учреждения:

 - педагог - психолог, социальный педагог – 36 часов;

- воспитатель  группы для детей с ограниченными возможностями– 25 часов;

- учитель - логопед – 20 часов;

- музыкальный руководитель – 24 часа в неделю за ставку заработной платы.

         2.4. Неполное рабочее время – неполный рабочий день или неполная рабочая неделя (статья 93 ТК РФ) устанавливается в следующих случаях:

· по соглашению между работником и работодателем;

· по просьбе беременной женщины;

· одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребёнка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

· При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.

· Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

2.5. Накануне праздничных нерабочих дней продолжительность работы сокращается – на 1 час – для всех работников. Это правило применяется и в случаях переноса в установленном порядке предпраздничного дня на другой день недели с целью суммирования дней отдыха.

2.6. Ежегодные основные оплачиваемые отпуска работников исчислять в календарных днях (ст. 115 ТК РФ).

2.7. График отпусков утверждается работодателем с учетом мнения Профкома не позднее чем за 2 недели до наступления календарного года (до 15 декабря каждого года) ст. 123 ТК РФ. О времени начала отпуска работник должен быть ознакомлен за 2 недели до начала отпуска.

2.8. Продление, перенесение, разделение отпуска на части, а также отзыв из него производится с согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 124, 125 ТК РФ.

2.9. Ежегодно оплачиваемый отпуск может быть разделен на части по соглашению между работником и работодателем. При этом продолжительность одной из них не может быть менее 14 календарных дней.
2.10. Право на использование ежегодного отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной организации (см. ст.122 ТК РФ). По соглашению сторон отпуск может быть предоставлен работнику до истечения этого срока.
2.11. Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск – 56 дней (см. Постановление Правительства РФ от 14.05.2015 № 466, раздел IV п.2).

2.12. Супругам, родителям и детям, работающим в одном учреждении, предоставляется право на одновременный уход в отпуск. Если один из них имеет отпуск большей продолжительности, то другой может взять соответствующее число дней отпуска без сохранения заработной платы.


2.13. Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам по соглашению между работником и работодателем. Работодатель предоставляет отпуск без сохранения заработной платы на основании письменного заявления:

· работающим пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году, ст. 128 ТК РФ;

· работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году, ст. 128 ТК РФ.

2.14. На работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, обеспечивать работнику возможность отдыха и приёма пищи в рабочее время. (Перечень таких работ  прилагается к Коллективному договору).

Трудовой коллектив гарантирует:

·  соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и Устава Филиала;
· соблюдение правил пожарной безопасности, ГО и ЧС (террористическая защищенность).

Работодатель представляет на утверждение Профкома:

· график режима работы работников с учетом целесообразности и максимальной экономии времени для всех категорий работающих;

· должностные инструкции на все категории рабочих и служащих.

Профком обеспечивает контроль за:

· своевременным и правильным порядком распределения нагрузки работникам;

· продолжительностью рабочего дня, рациональным составлением графика работы с учетом обеспечения целесообразности и максимальной экономии времени работников учреждения и ознакомления с ним каждого сотрудника;

· соблюдением законодательства о труде и правил по охране труда. 

Работодатель и  Профком совместно обязуются:

· установить режим работы учреждения, продолжительность рабочей недели;

· установить время начала и окончания работы.
III. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД И УВОЛЬНЕНИЕ С РАБОТЫ

Работодатель обязуется: 

3.1. Заключить с работником трудовой договор в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником. Один экземпляр договора передается работнику, другой хранится у работодателя (ст. 67 ТК РФ). Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на работу.

3.2. Трудовой договор с работником заключается на неопределенный срок. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя либо работника только в случаях, предусмотренных ст. 59 ТК РФ либо иными федеральными законами, если трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.

3.3. Оговаривать в трудовом договоре существенные условия трудового договора: место работы, дата начала работы, наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации в соответствии со штатным расписанием учреждения или конкретная трудовая функция, права и обязанности работника и работодателя, объем нагрузки, режим и продолжительность рабочего времени, льготы и компенсации, условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или должностного оклада работника, доплаты, надбавки).

3.4. Работодатель и работники в соответствии с настоящим Коллективным договором, локальными нормативными актами Учреждения, являющимися неотъемлемой частью Коллективного договора (приложения к Коллективному договору), обязуются выполнять условия заключенного  трудового договора. Работодатель не в праве требовать от работников выполнения работы, не обусловленной трудовым договором.

3.5. Работодатель при заключении трудового договора знакомит работника с Уставом, коллективным договором, должностными инструкциями, правилами внутреннего трудового распорядка, инструктирует на рабочем месте по охране труда, технике безопасности, организации охраны труда, жизни и здоровья воспитанников.

3.6. Установить срок испытания работника при заключении трудового договора в целях проверки его соответствия поручаемой работе до 3 месяцев (ст. 70 ТК РФ).

3.7. Допускать перевод на другую работу с письменного согласия работника с соблюдением требований ст. 72, 73, 74 ТК РФ.

3.8. Завести трудовые книжки на всех работников, проработавших более 5 дней, согласно инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях.

3.9. Допускать отстранение от работы в случаях, указанных в ст. 76 ТК РФ.

3.10. Расторгнуть трудовой договор по общим основаниям прекращения трудового договора, указанным в ст. 77 ТК РФ. Расторжение трудового договора по ст. 81 ТК РФ допускать только по согласованию с Профкомом (ст.82 ТК РФ).

3.11. Выдать в случае расторжения трудового договора в день увольнения (последний день работы) работнику оформленную надлежащим образом трудовую книжку и произвести окончательный расчет.

3.12. При прекращении деятельности или сокращение штатов вопрос трудоустройства работников в каждом конкретном случае решается в соответствии с законодательством. 

3.13. При принятии решения о сокращении численности или штатов работников учреждения, работодатель сообщает о возможном расторжении трудового договора с работником СТК не позднее, чем за 2 месяца проведения соответствующих мероприятий. Если решение о сокращении численности или штатов работников учреждения может привести к массовому увольнению работников, то работодатель предупреждает не позднее, чем за 3 месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.


3.14.Увольнение работников, являющихся членами профсоюза по основаниям, изложенным в п.2, подпункте "б" п.3 и п.5 ст.81 ТК РФ  производится с согласия выборного профсоюзного органа в соответствии со ст.373 ТК РФ. 


3.15. Работодатель обязуется заблаговременно, не менее чем за 3 месяца, представлять выборному профсоюзному органу учреждения проекты приказов о сокращении численности и штата работников, планы-графики высвобождения работников с разбивкой по месяцам, список сокращаемых должностей и работников, перечень вакансий, предполагаемые варианты трудоустройства. 


3.16. При сокращении численности или штата не допускается увольнение одновременно двух работников из одной семьи. 


3.17. Стороны договорились, что в дополнение к перечню лиц, указанных в ст.179 ТК РФ, преимущественное право на оставление на работе при сокращении численности или штата имеют также следующие работники: 

- лица предпенсионного возраста (за 5 лет до пенсии);
- лица, проработавшие в учреждении свыше 10 лет.


3.18. Высвобождаемому работнику предлагаются рабочие места в соответствии с его профессией, специальностью, квалификацией, а при их отсутствии все другие вакантные рабочие места, имеющиеся в учреждении. 

3.19. Высвобожденным работникам предоставляются гарантии и компенсации, предусмотренные действующим законодательством при сокращении численности или штата (ст. 178, 180 ТК РФ).
Профком обязуется:
· осуществлять контроль за соблюдением работодателем установленного законодательством приема и перевода на другую работу, увольнения с работы;

· рассматривать вопросы, связанные с обоснованием и законностью увольнения работника по инициативе работодателя.

IV. ОПЛАТА ТРУДА

4.1. Оплата труда работников Учреждения, включая размеры окладов (должностных окладов), ставки заработной платы, выплаты компенсационного и стимулирующего характера, повышающие коэффициенты, устанавливается и осуществляется в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области,  настоящим Коллективным договором, локальными нормативными актами Учреждения.

4.2. Оплата труда  в Учреждении регулируется настоящим Коллективным договором и локальными нормативными актами, являющимися приложениями к Коллективному договору и неотъемлемой частью Коллективного договора, определяющими порядок формирования и механизм регулирования системы оплаты труда.


4.3. При выполнении обязанностей временно отсутствующих работников могут устанавливаться доплаты к должностным окладам. Конкретный размер доплаты каждому работнику определяется его соглашением с Работодателем. 


4.4. Работникам, проходящим обучение, переквалификацию, повышающим свой профессиональный уровень по направлению учреждения, на весь срок обучения сохраняется их средняя заработная плата. 


4.5. За все рабочее время, затрачиваемое на прохождение периодических медицинских осмотров, за работником сохраняется средний заработок.


4.6. Введение, замена и пересмотр норм труда производится Работодателем по согласованию с Профсоюзом не чаще, чем раз в год после реализации конкретных организационно-технических мероприятий, обеспечивающих ритмичность выполнения работ и улучшение условий труда. О введении новых норм труда работники должны быть извещены не позднее, чем за 2 месяца.


4.7. Заработная плата за время отпуска выплачивается не позднее, чем за 3 дня до начала отпуска. В случае невыплаты заработной платы за время отпуска в установленный срок отпуск переносится по желанию работника до получения им отпускных выплат. 

Работодатель обязуется:

· установить штатное расписание и должностные оклады работников в соответствии с действующей системой оплаты труда;

· установить надбавки стимулирующего характера;

· составлять тарификацию работников к началу календарного года и своевременно ее уточнять в связи с изменением у работников стажа, образования, квалификационной категории;

·  информировать коллектив о размерах финансовых поступлений;

·  премировать работников на основании Положения о премировании, принятом на собрании трудового коллектива.

· своевременно выплачивать зарплату два раза в месяц согласно ст. 136 ТК РФ, 15 и 30 числа текущего месяца по наличному или по безналичному способу выплаты, либо с использованием банковских карт.
4.8. Зарплата не может быть ниже установленного Федеральным законом минимального размера оплаты труда (ст. 133 ТК РФ).

4.9. Общий размер всех удержаний, при каждой выплате зарплат не может превышать 20%, кроме случаев предусмотренных федеральным законом – 50% (ст.138 ТК РФ).

4.10. Работа в выходные и нерабочие  праздничные дни оплачивается в двойном размере. По желанию работника, работавшего  в выходной или нерабочий  праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха, что в каждом конкретном случае определяется соглашением сторон трудового договора.


4.11. Изменение размера оплаты труда и размеров ставок зарплаты производится:

· при увеличении стажа работы;

· при получении образования;

· при присвоении квалификационной категории – со дня вынесения решения аттестационной комиссией;

· при присвоении почетного звания – со дня присвоения.

Профком обязуется контролировать:

· своевременное изменение тарификации работников;

· своевременную выплату заработной платы;

· правильность предоставления компенсации за работу в выходной и нерабочий праздничный день. 

Работодатель и Профком совместно: 

· утверждают штатное расписание и должностные оклады в соответствии с действующим положением по оплате труда;

· утверждают дифференцированные доплаты и надбавки к должностным окладам и ставкам за профессиональное мастерство, высокие достижения в труде, за расширение зоны обслуживания, за выполнение работ, не входящие в круг основных обязанностей, за увеличение объема работы. При ухудшении качества работы, невыполнении требований охраны труда надбавка может быть уменьшена или отменена полностью;

· утверждают положение о премировании в соответствии, с которым осуществляется премирование работников.

V. УЛУЧШЕНИЕ УСЛОВИЙ РАБОТЫ И ОХРАНА ТРУДА

Работодатель совместно со специалистами по охране труда обязуется: 

5.1. Обеспечить своевременное выполнение мероприятий, предусмотренных соглашением по охране труда (ст.219 ТК РФ).

5.2. Проводить в соответствии с установленным порядком инструктаж по охране труда с работниками.

5.3. Разработать и утвердить инструкции по охране труда для работников.

5.4. Обеспечить обучение и проверку знаний работников учреждения по вопросам охраны труда.

5.5. Осуществлять контроль за выполнением соглашения по охране труда 2 раза в год.

5.6. Своевременно расследовать несчастные случаи с работающими и воспитанниками с составлением акта по форме Н-1, Н-2.

5.7. Обеспечивать бесплатной спецодеждой, обувью и средствами индивидуальной защиты работающих (ст. 223 ТК РФ).   

5.8. Выделять средства на мероприятия по охране труда (по мере финансирования).

5.9. Выполнять в установленные сроки комплекс организационных и технических мероприятий, предусмотренных соглашением по охране труда.
5.10. В организации создается и действует на паритетных началах совместная комиссия по охране труда из представителей Работодателя и Профсоюза в количестве 4 человек.
5.11. Работодатель и Профсоюз обязуются оказывать содействие работе комиссии по охране труда. 
5.12. Членам комиссии по охране труда и уполномоченным по охране труда предоставляется свободное от работы оплачиваемое время для выполнения возложенных на них обязанностей по контролю состояния и условий охраны труда, а также возможность обучения по вопросам охраны труда не менее 10 дней в году с сохранением средней заработной платы. 

Профком обязуется:

· контролировать соблюдение законодательства о труде, правил и норм охраны труда и ход выполнения мероприятий соглашения по охране труда;

· контролировать назначение пособий по временной нетрудоспособности в размере 100% заработной платы, пострадавшим от несчастных случаев на производстве.

VI. ВНЕДРЕНИЕ ДОСТИЖЕНИЙ НАУКИ И ТЕХНИКИ, ПЕРЕДОВОГО ОПЫТА. 

Стороны пришли к соглашению в том, что работодатель определяет необходимость профессиональной подготовки и переподготовки кадров для нужд учреждения.

Работодатель обязуется:

6.1. Обеспечить повышение квалификации работников учреждения (курсы с отрывом (без отрыва) от производства, самообразование) не реже, чем один раз в 3 года. Создавать условия для совмещения работы с учебой. 
6.2. Способствовать изучению и распространению передового опыта.

6.3. Организовывать учебу работников учреждения по правовым и экономическим вопросам.

   Трудовой коллектив гарантирует:

· замену нагрузки временно отсутствующих членов коллектива; 
· наставничество.

VII. СОЦИАЛЬНАЯ СФЕРА. МЕРЫ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ

Работодатель обязуется: 

7.1. Обеспечивать в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами температурный, воздушный, световой и водный режим учреждения.

7.2.   Оборудовать помещение для отдыха работников учреждения.

7.3.  Организовывать проведение, за счет собственных средств, обязательных периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров работников (ст. 213 ТК РФ).

7.4. Принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права с учетом мнения Профкома.

7.5. Родителям, имеющим ребенка-инвалида, предоставлять 4 выходных, оплачиваемых дня в месяц для ухода за ребенком-инвалидом, руководствуясь статьей 262 ТК РФ.

7.6. Предоставлять отпуск с сохранением заработной платы на основании письменного заявления работника в случае регистрации брака, бракосочетанием детей, в связи с рождением или усыновлением ребенка смерти близких родственников –  3 календарных дня.
7.7. В случае направления в служебную командировку работнику возмещаются расходы по проезду, найму жилого помещения, суточные в размерах не ниже, установленных Правительством РФ.
7.8. Работодатель обеспечивает выплату денежных средств на проезд работникам, связанных с разъездами по городу в размере согласно стоимости билета.
1. Работник имеет право на:

· разрешение индивидуальных и коллективных споров в порядке, установленном ТК РФ (глава 61 ТК РФ). 

· Расследовать и учитывать в установленном настоящим Кодексом и иными нормативными правовыми актами порядок несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

· Финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда осуществляется за счет бюджетных и внебюджетных источников в порядке, установленном законами.

1. Профком обязуется:

· оказывать содействие администрации в создании надлежащих условий труда и отдыха работающих, питания в период трудового дня;

· организовывать физкультурно-оздоровительную работу в коллективе;

· по возможности решать вопросы организации санитарно-курортного лечения и отдыха работающих и их детей;

· осуществлять контроль за соблюдением правил выдачи листов нетрудоспособности.
· 7.9. Работникам учреждения, являющимися членами профсоюза и их детям  (в возрасте до 15 лет включительно), выдавать новогодние подарки.

VIII. ГАРАНТИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА

Стороны договорились о том, что Профком осуществляет в установленном порядке контроль за соблюдением трудового законодательства (ст. 370 ТК РФ).

Работодатель обязуется:

8.1. Предоставить Профкому необходимые условия для работы.

8.2. Предоставить возможность размещения информации в доступном для всех работников месте (ст. 377 ТК РФ).

8.3. Не препятствовать работникам в осуществлении самозащиты трудовых прав, не преследовать работников за использование ими допустимых законодательством способов самозащиты трудовых прав (ст.380 ТК РФ).

8.4. Предоставлять  Профкому необходимую информацию по любым вопросам труда и социально-экономического развития учреждения.

8.5. Члены  Профкома включаются в состав комиссий учреждения по тарификации, охране труда, социальному страхованию и других.

8.6. Работодатель, с учетом мнения (по согласованию) Профкома, рассматривает следующие вопросы:

· расторжение трудового договора с работниками по инициативе работодателя (ст.82, 374 ТК РФ);

· привлечение к сверхурочным работам (ст.99 ТК РФ);

· разделение рабочего времени на части (ст.105 ТК РФ);

· запрещение работы в выходные и нерабочие праздничные дни (ст.113 ТК РФ);

· очередность предоставления отпусков (ст.123 ТК РФ);

· установление заработной платы (ст.135 ТК РФ);

· применение систем нормирования труда (ст.159 ТК РФ);

· массовые увольнения (ст.180 ТК РФ);

· установление перечня должностей работников с ненормированным рабочим днем (ст.123 ТК РФ);

· утверждение Правил внутреннего трудового распорядка (ст.190 ТК РФ);

· создание комиссии по охране труда (ст.218 ТК РФ);

· установление размеров повышенной заработной платы за вредные и (или) опасные и иные особые условия труда (ст.147 ТК РФ);
· применение и снятие дисциплинарного взыскания до истечения 1 года со дня применения (ст.193,194 ТК РФ);

· определения форм профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников, перечень необходимых профессий и специальностей (ст.196 ТК РФ);

· установление сроков выплаты заработной платы работникам (ст.136 ТК РФ) и другие вопросы.

8.7. Работодатель ежемесячно и бесплатно перечисляет на счет профсоюза членские профсоюзные взносы из заработной платы работников на основании личных письменных заявлений членов профсоюза, в размере 1%.  

8.8. Работодатель обязан приостановить по требованию профкома исполнение управленческих решений, нарушающих условия настоящего коллективного договора, до рассмотрения имеющихся разногласий. 

8.9. Работодатель гарантирует проведение в рабочее время профсоюзных собраний при условии заблаговременного согласования профсоюзным комитетом времени их проведения (не позднее, чем за 7 дней). 

8.10. Члены профсоюзных органов, представители Профсоюза в комиссиях учреждения освобождаются от основной работы с сохранением средней заработной платы на время краткосрочной профсоюзной учебы в соответствии с планом и сроками такой учебы, утвержденными профсоюзными органами. 

8.11. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета и не освобожденные от производственной работы не могут быть переведены на другую работу, подвергнутые дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профкома, членами которого они являются, а председатель профкома и заместитель без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа.
IX. ОБЯЗАТЕЛЬСТВА ПРОФКОМА

Профком обязуется: 

9.1. Представлять и защищать права и интересы работников по социально-трудовым вопросам. 

9.2. Осуществлять контроль за соблюдением работодателем и его представителями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

9.3. Осуществлять контроль за правильностью расходования фонда заработной платы, фонда экономии заработной платы, внебюджетного фонда и иных фондов учреждения.

9.4. Совместно с работодателем и работниками разрабатывать меры по защите персональных данных работников (ст. 86 ТК РФ).

9.5. Осуществлять совместно с комиссией по социальному страхованию контроль за своевременным назначением и выплатой работниками пособий по обязательному социальному страхованию.

9.6.  Осуществлять общественный контроль за своевременным и полным перечислением страховых платежей в фонд обязательного медицинского страхования.

9.7.  Осуществлять контроль за правильностью и своевременностью предоставления работникам отпуска и его оплаты.

9.8.  Участвовать в работе комиссии учреждения по тарификации, аттестации работников, аттестации рабочих мест, охране труда.

9.9. Совместно с работодателем обеспечивать регистрацию работников в системе персонифицированного учета в системе государственного пенсионного страхования. 

9.10. Контролировать своевременность предоставления работодателем в пенсионные органы достоверных сведений о заработке и страховых взносах работников.

9.11. Оказывать материальную помощь при наличии финансовых средств работникам в случаях:

· потери близких родственников (супруга, детей, родителей);

· при чрезвычайных ситуациях (пожаре, взрыве, ограблении и т.п.);

· длительного и дорогостоящего лечения (на приобретение лекарств, получение медицинских услуг).
X. КОНТРОЛЬ ЗА ВЫПОЛНЕНИЕМ КОЛЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРА. 
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

Стороны договорились, что: 

10.1.  Работодатель направляет коллективный договор в течение 7 дней со дня его подписания на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду.

10.2.  Разногласия между администрацией и трудовым коллективом, возникающие при принятии коллективного договора, внесения в него дополнений и изменений в период срока действия, разрешать сторонами путем принятия компромиссного решения в 10-дневный срок.

10.3. Соблюдают установленный законодательством порядок разрешения индивидуальных и коллективных трудовых споров, используют все возможности для устранения причин, которые могут повлечь возникновение конфликтов.

10.4.   В случае нарушения или невыполнения обязательств коллективного договора виновная сторона или виновные лица несут ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.

10.5.  Стороны обязуются ежеквартально на собрании трудового коллектива предоставлять информацию о соблюдении положений Коллективного договора.

10.6.  Настоящий коллективный договор действует в течение 3-х лет со дня подписания.

10.7.  Переговоры по заключению нового коллективного договора будут начаты за три месяца до окончания срока действия данного договора.

10.8. Продолжительность переговоров не должна превышать 3 месяцев.

10.9. Осуществлять систематический контроль за ходом выполнения коллективного договора и подводить итоги не реже 1 раза в полугодие.

ПРИЛОЖЕНИЕ 

к коллективному договору

ПОЛОЖЕНИЕ 

о персональных  данных сотрудников.

I. Общие положения

1.1. Персональные данные работника — информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

Получать   персональные данные работников на основании  закона могут:

· Налоговые органы;

· Пенсионный фонд РФ;

· Фонд социального  страхования РФ;

· Федеральная инспекция труда.

1.2. К персональным данным работника относятся:

· информация, содержащаяся в трудовой книжке;

· информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного  страхования;

· информация об образовании, квалификации;

· информация медицинского характера;

· документы воинского  учета;

· другие документы, содержащие информацию, необходимую работодателю в связи с трудовыми отношениями.

1.3. Все персональные данные работника работодатель может получать только от него самого.

1.4. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие.

1.5. Работодатель   не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни.

1.6. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного  согласия.

1.7. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве  в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

II. Порядок хранения, использования и передачи персональных данных работника

2.1. Персональные данные  работников вместе с необходимыми документами передаются на хранение в отдел кадров МБУ «КЦСОН города Кузнецка»   (делопроизводителю).

2.2. Лица, имеющие право доступа к персональным данным работника:

· Директор МБУ «КЦСОН города Кузнецка»;

· Делопроизводитель.

2.3. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:

· не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного  согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом;.

· не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;

· предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном  федеральными законами;

· разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица, должны иметь право получать только те, персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

· не запрашивать информацию о состоянии  здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу  о возможности выполнения работником трудовой  функции;

· передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном ТК РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

2.4. Порядок передачи персональных данных работника в пределах организации:

III. Обязанности работодателя по хранению и защите персональных данных работника

3.1. В соответствии  со ст. 86 ТК РФ работодатель обеспечивает защиту персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты за счет собственных средств, в порядке установленном  федеральным законом.

3.2. Работодатель обязан также ознакомить работника под расписку со всеми внутренними  документами, касающимися порядка обработки, передачи персональных данных работника, о правах и обязанностях в этой области.

3.3. Работодатель обязан обеспечить доступ к персональным данным работника только уполномоченным лицам.

IV. Права работников на защиту персональных данных

Работники имеют право на:

· полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;

· свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

· определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

· доступ к относящимся к  ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору;

· требование об исключении  или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также  данных, обработанных с нарушением требований ТК РФ. При   отказе  работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет  право заявить в письменной форме работодателю о своём несогласии с соответствующим обоснованием такого  несогласия. Персональные данные оценочного  характера работник имеет  право дополнить заявлением, выражающим его собственную  точку  зрения;

· требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее  были сообщены неверные или неполные персональные данные работника,  обо всех произведенных  в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

· обжалование в суд любых неправомерных действий  или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

V. Ответственность работодателя

5.1.Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную. Гражданско-правовую  или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами (ст. 90 ТК РФ).

5.2. Сотруднику, ответственному за хранение персональной информации работников, работодатель  в праве применить одно из дисциплинарных взысканий, предусмотренных ст. 192 ТК РФ, а именно: замечание, выговор, увольнение.

5.3. Кроме того, в соответствии  с п.6 «в»  ст.81 ТК РФ работодатель вправе расторгнуть трудовой договор по своей инициативе.

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

РАБОТНИКОВ  ФИЛИАЛА «ОТДЕЛЕНИЕ СОЦИАЛЬНОЙ РЕАБИЛИТАЦИИ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ» МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
«КОМПЛЕКСНЫЙ ЦЕНТР СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ ГОРОДА КУЗНЕЦКА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иными Федеральными законами и регламентируют трудовые отношения, устанавливают трудовой распорядок, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работающих и должны способствовать эффективной организации работы коллектива Филиала «Отделение социальной реабилитации несовершеннолетних» МБУ «Комплексный центр социального обслуживания населения города Кузнецка», укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени.


1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждает трудовой коллектив Филиала «Отделение социальной реабилитации несовершеннолетних» МБУ «Комплексный центр социального обслуживания населения города Кузнецка» по представлению администрации и профсоюзного комитета.


1.2. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией Филиала «Отделение социальной реабилитации несовершеннолетних» МБУ «Комплексный центр социального обслуживания населения города Кузнецка», а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим законодательством.

2. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ

2.1. Поступающий на основную работу при приеме представляет следующие документы:

- паспорт;

- трудовую книжку;

- документы об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или профессиональной подготовке, наличии квалификационной категории,

если этого требует работа;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в Центре.

2.2. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, квалификационной категории.

Работники — совместители, должностной оклад которых устанавливается в зависимости от стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по основному месту работы.

2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:

- оформляется заявление кандидата на имя руководителя Центра;

- составляется и подписывается трудовой договор;

- издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового работника под подпись;

- оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров; автобиография; копии документов об, образовании, квалификации,  выписки из приказов о назначении, переводе, повышении, увольнении).

2.4. При приеме работника на работу или при переводе его на другую работу руководитель обязан:

- разъяснить его права и обязанности;

- познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, с условиями оплаты его труда;

- познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, противопожарной безопасности, другими правилами охраны труда сотрудников, требованиями безопасности жизнедеятельности детей.

2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются в Центре.

2.6. Трудовые книжки хранятся у руководителя Центра наравне с ценными документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц.

2.7. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за исключением случаев, предусмотренных в ст. 74 ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года.

2.8. В связи с изменениями в организации работы Центра (изменения режима работы, количества отделений, групп, введение новых форм работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, наименования должностей и другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 73 ТК РФ).

Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с п.7 ст.77 ТК РФ.

2.9. Срочный трудовой договор (ст.59 ТК РФ), заключенный на определенный срок (не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. В случае, если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора; трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.

2.10. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и по получении предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа Центра.

2.11. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией Центра лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ.

2.12. В день увольнения руководитель Центра обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной записью об увольнении и провести с ним окончательный расчет, а также по письменному заявлению работника копии документов, связанных с его работой.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

Администрация Филиала имеет право:

3.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договора с «Работником» в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством РФ.

3.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.

3.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный  труд.

3.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу учреждения, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка Филиала.

3.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ.

3.6. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за исключением случаев, предусмотренных ст. 74 ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года.

Администрация  Филиала обязана:

3.7. Обеспечить соблюдение требований устава Центра и правил внутреннего распорядка.

3.8. Организовать труд специалистов, обслуживающего персонала в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы.

3.9. Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и оборудование. Создать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение; создать условия для хранения верхней одежды работников, приема пищи.

3.10. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться условий  рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности и производственной санитарии.

Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников Филиала и детей.

3.11. Обеспечить работников необходимыми методическим пособиями и хозяйственным инвентарем для организации эффективной работы.

3.12. Осуществлять контроль за качеством реабилитационного процесса, выполнением реабилитационных программ.

3.13. Своевременно рассматривать предложения работников направленные на улучшение работы Центра, поддерживать и поощрять лучших работников.

3.14. Обеспечить условия для систематического повышения квалификации работников.

3.15. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда; своевременно, 15 и 30 числа каждого месяца выдавать заработную плату.

3.16. Своевременно предоставлять отпуска работникам Филиала в соответствии с утвержденным на год графиком.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

Работники Филиала имеют право на:

4.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством РФ.

4.2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором, и рабочее место, оборудованное в соответствии с санитарно — гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и иными материалами.

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

4.4. Моральное и материальное поощрение по результатам своего труда.

4.5. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации.

4.6. Отдых, который гарантируется законом и обеспечивается предоставлением ежегодных выходных, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

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

4.8. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных Федеральными законами.

4.9. Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством РФ.

4.10. Совмещение профессий (должностей).

4.11. Объединение в профессиональные союзы.

4.12. Уважение и вежливое обращение со стороны администрации, сотрудников, детей и родителей.

Работники Филиала обязаны:

4.13. Выполнять правила внутреннего трудового распорядка учреждения, соответствующие должностные инструкции и иные локальные нормативные акты.

4.14. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда в установленном порядке, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выполнения их трудовых обязанностей.

4.15. Своевременно сообщать  администрации Центра обо всех изменениях, необходимых для надлежащего ведения личного дела работника и предоставлять необходимые документы. 
4.16. Систематически повышать свою квалификацию.

4.17. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, обо всех неисправностях незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены.

4.18. Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила, гигиену труда.

4.19. Беречь имущество учреждения, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное отношение к государственному имуществу.

4.20. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

4.21. Участвовать в работе Совета специалистов учреждения, изучать методическую литературу, знакомиться с опытом работы других учреждений, специалистов.

4.22. Работать в тесном контакте со всеми специалистами учреждения.

4.23. Проявлять заботу о воспитанниках, быть внимательными, учитывать индивидуальные особенности детей, их положение в семьях.

4.24. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доброжелательными в общении с родителями воспитанников, обслуживаемыми.

* Перечень обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей должности, специальности, определяется должностными инструкциями.

5. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

-объявление благодарности;

- премирование;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой.

5.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

5.3. Поощрения объявляются приказом руководителя учреждения и доводятся до коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.

5.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий.

6. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

6.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

6.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· перевод на нижеоплачиваемую работу на срок до трех месяцев или смещение на низшую должность на тот же срок;

· увольнение по основаниям, предусмотренным  ст. 192 ТК РФ.
6.3. Дисциплинарное взыскание объявляется приказом директора с указанием мотивов его применения и объявляется работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней с момента его издания.

6.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни, отпуска работника.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.

6.5. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.

6.6. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Руководитель учреждения вправе снять взыскание досрочно по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

6.7. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия производится без согласования с профсоюзным органом.

6.8. Дисциплинарные взыскания к руководителю Филиала применяются учредителем.

7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

7.1. В Филиале для отделений дневного пребывания устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями — суббота и воскресенье.  
7.2. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего персонала и специалистов по социальной работе определяется из расчета 40-часовой рабочей недели. Для воспитателей из расчета 25 часов в неделю, педагогов — психологов и социальных педагогов из расчета 36- часовой рабочей недели. Для музыкального руководителя из расчета 24- часовой рабочей недели. Для учителей - логопедов из расчета 20- часовой рабочей недели. 
7.3. Администрация организует учет рабочего времени и его использования всех работников учреждения.

В случае неявки на работу по болезни работник обязан как можно раньше известить об этом администрацию, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

7.4. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией учреждения по согласованию с работником Филиала с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Филиала и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска работникам учреждения предоставляются в течение года. График отпусков составляется на каждый календарный год и доводится до сведения всех работников  не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года.

          7.5. О времени начала отпуска работник должен быть ознакомлен за 2 недели до начала отпуска. Продление, перенесение, разделение отпуска на части, а также отзыв из него производится с согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 124 , 125 ТК РФ.
7.6. Работникам Филиала запрещается:

- приносить с собой предметы и товары, предназначенные для продажи на рабочем месте;

- получать от физических и юридических лиц вознаграждения (подарки, денежные вознаграждения, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортные расходы и др.), связанные с исполнением должностных обязанностей;

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. «Работники» и «Работодатель» обязаны соблюдать Правила внутреннего распорядка.

8.2. Настоящие правила вступают в силу с момента их утверждения директором МБУ «Комплексный центр социального обслуживания населения города Кузнецка» и действуют неопределенный срок.

8.3. Приказом директора по согласованию с представителем трудового коллектива в данные правила могут быть внесены изменения, дополнения.

8.4. Правила внутреннего трудового распорядка хранятся у специалиста, ответственного за введение кадровой документации и предоставляются для ознакомления всем «Работникам» предприятия.
СОГЛАСОВАНО                                                    УТВЕРЖДАЮ

Председатель профкома                                        Директор МБУ «КЦСОН

___________ Л.А.Гришина                                  города Кузнецка»

«_____»_____________2019                                    _________ О.Ю.Красникова    

                                                                                     «_____»_____________2019
Перечень должностей работников,
для которых обязательно прохождение

предварительных и периодических медицинских осмотров

· зав. филиалом;
· педагог-психолог;

· учитель-логопед;

· музыкальный руководитель;

· воспитатель;

· водитель;

· социальный педагог;

· специалист по социальной работе;

· сторож;

· уборщик служебных помещений

СОГЛАСОВАНО                                                    УТВЕРЖДАЮ

Председатель профкома                                        Директор МБУ «КЦСОН

___________ Л.А.Гришина                                  города Кузнецка»

«_____»_____________2020                                    _________ О.Ю.Красникова    

                                                                                     «_____»_____________2020
Перечень

 профессий и должностей, которым предоставляется возможность отдыха и приема пищи в рабочее время

1. Социальный педагог
2. Педагог-психолог

3. Воспитатель

Местом для приема пищи и отдыха является специально оборудованная комната.
СОГЛАСОВАНО                                                    УТВЕРЖДАЮ

Председатель профкома                                        Директор МБУ «КЦСОН

___________ Л.А.Гришина                                  города Кузнецка»

«_____»_____________2019                                    _________ О.Ю.Красникова    

                                                                                     «_____»_____________2019

Перечень

 должностей работников с ненормированным рабочим днем в  филиале «Отделение социальной реабилитации несовершеннолетних» МБУ «Комплексный центр социального обслуживания населения города Кузнецка» на ежегодный дополнительный отпуск

	№

п/п
	Перечень профессий и должностей
	Кол-во рабочих дней дополнительного отпуска (к 28 календарным дням) 

	1.
	Заведующий
	12

	2.
	Специалист по социальной работе
	7

	3.
	Водитель 
	3

	4.
	Сторож 
	3

	5.
	Уборщик служебных помещений
	3


       На основании Постановления Правительства Пензенской области от 15.07.2005 № 412-пП «Об утверждении Порядка предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в учреждениях, финансируемых из бюджета Пензенской области».
