
Департамент социального развития Ханты - Мансийского автономного округа - Югры

бюджетное учреждение Ханты - Мансийского автономного округа - Югры «Комплексный центр социального обслуживания населения

«Содействие»

ПРИКАЗ

12.05.2015
№    234     /   03-05-10

Сургутский район, г.п. Барсово

Об утверждении и введении Правил внутреннего трудового распорядка СМК-П-01-03-04-01-2015

В целях укрепления трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.
Отменить действие приказа № 451 от 14.07.2014 «Об утверждении

и введении Правил внутреннего трудового распорядка СМК-П-01-03-04-01-2015».

2. Утвердить с 12.05.2015 Правила внутреннего трудового распорядка СМК-П-01-03-04-01-2015 бюджетного учреждения Ханты-Мансийского автономного     округа-Югры     «Комплексный     центр     социального обслуживания населения «Содействие».

3. Ввести в действие Правила внутреннего трудового распорядка СМК-П-01-03-04-01-2015 с 12.05.2015.

4.
Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.
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И.о. директора


Т.Г. Кроль
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Система менеджмента

качества Правила внутреннего трудового распорядка

1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт учреждения, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, нормативными правовыми актами РФ, содержащими нормы трудового права 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, связанные с регулированием трудовых отношений в учреждении (далее учреждение или работодатель).

12. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, коллективным договором с учетом мнения профсоюзного комитета учреждения.

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1.
Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового
договора.

2.2.
При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,
предъявляет специалисту по кадрам учреждения:

-
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые или на условиях совместительства;

· документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки по направлению деятельности учреждения;

-
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

-
документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

-
справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел;

-
медицинское заключение.
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При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются специалистом по кадрам Учреждения.

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

Прием на работу оформляется приказом директора учреждения, издается на основании заключенного трудового договора Содержание приказа должно соответствовать условиям трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника ему может быть выдана копия приказа. Размер оплаты труда указывается в заключаемом с работником трудовом договоре.

Фактический допуск к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

23. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

· ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

· ознакомить работника с коллективным договором, соглашениями, настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами, действующими в учреждении и относящимися к трудовым функциям работника;

· проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда;

2.4. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, проработавших в учреждении свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

25. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен действующим законодательством.

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора,
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соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

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 заключение трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу, а работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

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

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.

Трудовой договор может быть прекращен по инициативе работодателя на основании и в порядке, предусмотренными Трудовым кодексом РФ, а по отношению к членам профсоюза в случаях, предусмотренных законодательством и коллективным договором, также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета учреждения (прекращение договора в связи с сокращением численности или штата работников; несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; неоднократным неисполнением работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание и по другим основаниям, предусмотренным коллективным договором).

2.6. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой - по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса РФ. Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. 127 Трудовым кодексом Российской Федерации.
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3. Основные права и обязанности работников

3.1. Работники учреждения имеют право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

· предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными актами учреждения;

- объединение, включая право на создание профсоюзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

· участие в управлении учреждением в предусмотренных законодательством и коллективным договором формах;

· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами, в том числе на разрешение индивидуальных и коллективных   трудовых   споров,   включая   право   на   забастовку,   в   порядке, установленном трудовым законодательством;

· возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

32. Работники обязаны:

-
соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные акты, принятые в учреждении в установленном порядке;

-
работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка на
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рабочем месте, своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности;

· выполнять установленные нормы труда, повышать производительность труда, добиваясь перевыполнения этих норм;

· улучшать качество работы и предоставляемых услуг, не допускать упущений в работе, соблюдать дисциплину;

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

· принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария) и немедленно сообщить о случившемся работодателю;

· незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или другим представителям работодателя о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества учреждения;

· обеспечивать сохранность вверенного имущества, эффективно использовать оборудование, бережно относиться к имуществу учреждения, выдаваемому в пользование работникам;

· не разглашать сведения, составляющие конфиденциальную информацию о деятельности учреждения;

· вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм делового общения, соблюдать Правила делового этикета {Приложение 6);
-
избегать конфликта интересов.

Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей должности, специальности, профессии, определяется должностными инструкциями (функциональными обязанностями), составленными с учетом положений Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих и профессиональных стандартов.

4. Основные права и обязанности Работодателя 4.1. Работодатель имеет право:

-
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

-
поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

-
требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу учреждения и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка учреждения;
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· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством;

-
принимать в установленном порядке локальные нормативные акты. 42. Работодатель обязан:

· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном трудовым законодательством;

· предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашений контроля за их выполнением;

· организовывать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и квалификацией, закрепить за работником рабочее место, своевременно, до начала поручаемой работы, ознакомить с установленным заданием и обеспечить работой в течение всего рабочего дня;

· постоянно совершенствовать организацию оплаты и стимулирования труда, широко применяя системы оплаты по конечным результатам работы;

· обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного вклада в общие итоги работы; обеспечить правильное применение действующих условий оплаты; выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные трудовым законодательством и коллективным договором сроки;

-
обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно осуществляя управленческие функции, направленные на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов;

-
применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

· соблюдать правила охраны труда, улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.);

· в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными и (или) опасными условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска);

· обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, организовывать надлежащий уход за этими средствами;

· постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;
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-
развивать трудовое соревнование, создавая условия трудовому коллективу для всемерного повышения производительности труда, эффективности и улучшения качества работ, рационального использования рабочего времени, материалов, энергии, других ресурсов, выполнения плана мероприятий учреждения, своевременного подведения итогов и определения победителей трудового соревнования, повышения роли морального и материального стимулирования высокопроизводительного труда, решения вопросов о поощрении передовых коллективов и работников;

-
обеспечивать распространение передового опыта и ценных инициатив работников;

-
обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением на производстве и в учебных заведениях;

-
обеспечивать защиту персональных данных работника.

Работодатель исполняет свои обязанности в случаях, предусмотренных законодательством и коллективным договором, с учетом мнения или по согласованию с профсоюзным комитетом учреждения.

4.3. Осуществлять видеонаблюдение в целях обеспечения безопасности сотрудников, для обеспечения сохранности имущества, а также контроля за бесперебойностью работы оборудования и качеством выполняемой работы.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с нормальной продолжительностью рабочего времени для женщин - 36 часов в неделю, для мужчин -40 часов в неделю;

Понедельник
начало работы 09.00,

перерыв с 13:00 до 14:00, окончание работы 18:00.

Вторник - пятница        начало работы 09:00,

перерыве 13:00 до 14:00, окончание работы 17:00.

Выходные дни:     суббота, воскресенье.

Для мужчин - 40 часов в неделю:
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Понедельник-пятница    начало работы 09:00,

перерыв с 13:00 до 14:00, окончание работы 18:00.

Выходные дни:     суббота, воскресенье.

5.2.
Для отдельных категорий работников, в зависимости от характера
производственного процесса, устанавливаются, сменный режим рабочего времени и
выходные дни согласно графика сменности отделения-интерната малой вместимости
для граждан пожилого возраста и инвалидов (30 койко - мест) филиала в г.п.
Федоровский (Приложение 5) к настоящим Правилам.

Продолжительность работы при сменном режиме, в том числе время начала и окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется графиками сменности, утверждаемые Работодателем, с соблюдением установленной законодательством продолжительности рабочего времени за месяц или другой учетный период. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие

5.3.
Для работников исполнение трудовых обязанностей, которых связано с
работой на компьютере, с целью снижения нервно-эмоционального напряжения,
утомления глаз устанавливаются регламентированные перерывы работы на
компьютере - через два часа от начала работы и через два часа после обеденного
перерыва (в 11-00 часов и в 16-00 часов) продолжительностью 15 минут каждый.

5.4.
Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, не допускается.
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни

производится в случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством, с обязательного письменного согласия работника.

Время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному, сокращается на 1 час.

55. Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей, устанавливается ненормированный рабочий день для отдельных категорий работников.

Перечень должностей работников, которым установлен дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск за ненормированные рабочие дни (Приложение 1) к настоящим Правилам.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 28 календарных дней +16 календарных дней дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в местности, приравненной к районам Крайнего Севера.

Для педагогических работников (инструкторов по труду, инструкторов по адаптивной физической культуре, методистов, музыкального руководителя) ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 56
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календарных дней + 16 календарных дней дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в местности, приравненной к районам Крайнего Севера.

Дополнительные дни к отпуску для работников занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, при наличии специальной оценки условий труда, проведенной в соответствии с действующим законодательством, устанавливаются в соответствии с нормами (Приложением 2,3) настоящего Положения.

Работникам за осуществление служебных поездок в пределах обслуживаемых ими территорий Сургутского района устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск следующим категориям работников по должностям, согласно (Приложения 4).

6. Поощрения за успехи в работе.

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, высокое качество оказания услуг, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· Почетная грамота Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации;

· Почетное звание Ханты-Мансийского автономного округа -Югры «Заслуженный работник социальной защиты населения ХМАО-Югры»;

-
Нагрудный знак «Отличник социально-трудовой сферы»;

-
Благодарственное письмо Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа -Югры;

-
Почетная грамота Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа -Югры;

· Почетная грамота Департамента социального развития Ханты-Мансийского автономного округа -Югры;

· Благодарность Департамента социального развития Ханты-Мансийского автономного округа-Югры;

· Благодарственное письмо Департамента социального развития Ханты-Мансийского автономного округа-Югры;

· Почетная доска Управления социальной защиты населения по г. Сургуту и Сургутскому району;

· Благодарственное письмо бюджетного учреждения ХМАО-Югры «Комплексный центр социального обслуживания населения «Содействие»;

· Благодарность бюджетного учреждения ХМАО-Югры «Комплексный центр социального обслуживания населения «Содействие»;

· Грамота бюджетного учреждения ХМАО-Югры «Комплексный центр социального обслуживания населения «Содействие»;

· Почетная грамота бюджетного учреждения ХМАО-Югры «Комплексный центр социального обслуживания населения «Содействие»;
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-
Почетная доска «Гордость Учреждения», бюджетного учреждения ХМАО Югры «Комплексный центр социального обслуживания населения «Содействие»;

7. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков.

7.1.
Работники учреждения несут ответственность за совершение дисциплинарных
проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника
возложенных на него трудовых обязанностей.

7.2.
За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет
следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

73. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

8. Рассмотрение трудовых споров

Трудовые споры по вопросам приема и освобождения от работы, оплаты и применения, дисциплинарных мер, условий труда разрешаются в порядке, установленном законодательством.
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Приложение 1

к правилам внутреннего трудового распорядка

Перечень должностей, которым установлен дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск за ненормированные рабочие дни

	Заместитель директора
	12 (двенадцать) дней

	Главный бухгалтер
	10 (десять) дней

	Заместитель главного бухгалтера
	8 (восемь) дней

	Заведующий филиалом
	8 (восемь) дней

	Заведующий организационно-методическим отделением
	8 (восемь) дней

	Заведующий консультативным отделением
	8 (восемь) дней

	Заведующий отделением
	5 (пять) дней

	Начальник хозяйственного отдела
	5 (пять) дней

	Юрисконсульт (административно-хозяйственной части, консультативного отделения)
	4 (четыре) дня

	Бухгалтер
	4 (четыре) дня

	Экономист
	4 (четыре) дня

	Специалист по кадрам
	4 (четыре) дня

	Специалист гражданской обороны
	4 (четыре) дня

	Специалист по охране труда
	4 (четыре) дня

	Специалист по социальной работе организационно-методического отделения
	4 (четыре) дня

	Специалист по социальной работе консультативного отделения
	4 (четыре) дня

	Методист
	4 (четыре) дня

	Инженер по автоматизированным системам управления производством
	4 (четыре) дня

	Водитель автотранспорта
	6 (шесть) дней
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Приложение 2

к правилам внутреннего трудового распорядка

Перечень должностей, которым устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск и размер

	Структурное подразделение, наименование
	Должность (специальность, профессия)
	Населенный пункт
	Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск
	Размер повышения оплаты труда

	1
	2
	3
	4
	5

	Организационно-методическое отделение
	Специалист по социальной работе
	г. Ляп юр
	7 к. дней
	4%

	
	
	с.п. Русскинская
	7 к. дней
	4%

	

	Консультативное отделение
	Специалист по социальной работе (участковый)
	с.п. Солнечный
	7 к. дней
	4%

	
	
	г. Лянтор
	7 к. дней
	4%

	
	
	СП.

Ннжнесортымский
	7 к. дней
	4%

	

	Филиал в г.
	п. Белый Яр (с.п. Солнечный, г.п. Барсово, с.п. Высокий Мыс)

	Отделение социального
	Заведующий отделением
	с.п. Солнечный
	7 к. дней
	нет
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	обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов № 2 (с.п. Солнечный, с.п. Высокий Мыс, п. Сайгатипа, п. ГШ)
	Социальный работник
	с.п. Солнечный
	7 к. дней
	4%

	
	
	с.п. Сайгатино, ГПЗ
	7 к. дней
	4%

	
	
	с.п. Высокий Мыс
	7 к. дней
	4%

	Социально-реабилитационное отделение для граждан пожилого возраста и инвалидов (10 мест)
	Специалист по социальной работе
	с.п. Солнечный
	7 к. дней
	нет

	
	Культорганизатор
	с.п. Солнечный
	7 к. дней
	4%

	
	Инструктор по труду
	с.п. Солнечный
	7 к. дней
	4%

	
	Психолог
	с.п. Солнечный
	7 к. дней
	4%

	Отделение срочного социального обслуживания (мобильная социальная служба, служба «Социальный патруль», пункт проката технических средств реабилитации)
	Специалист по социальной работе
	с.п. Высокий Мыс
	7 к. дней
	4%

	И?"
	
	Бюджетного учреждения Ханты-Мансийского
	Система менеджмента
	

	
	
	автономного округа - Юфы «Комплексный центр социального обслуживания населения «Содействие»
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	Отделение срочного социального обслуживания (мобильная социальная служба, служба «Социальный патруль», служба «Социальное такси», пункт проката технических средств реабилитации)
	Специалист по социальной работе
	с.п. Ульт-Ягун
	7 к. дней
	4%

	
	
	сп. Локосово
	7 к. дней
	4%

	
	
	сп. Русскинская
	7 к. дней
	4%

	Социально-реабилитационное отделение для граждан пожилого возраста и инвалидов (10 мест)
	Инструктор по труду
	с.п. Ульт-Ягун
	7 к. дней
	4%

	
	
	сп. Локосово
	7 к. дней
	4%

	

	Филиал в г. Лянтор (с.п. Нижнесортымский, с.п. Сытомино, с.п. Лямина)

	Административно-хозяйственная часть
	Заведующий филиалом
	г. Лянтор
	7 к. дней
	4%

	
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	г. Лянтор
	7 к. дней
	4%

	
	Дворник
	г. Лянтор
	7 к. дней
	4%

	
	Водитель автомобиля
	г. Лянтор
	7 к. дней
	4%

	Отделение социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов
	Заведующий отделением
	г. Лянтор
	7 к. дней
	4%

	
	Социальный работник
	г. Лянтор
	7 к. дней
	4%

	
	
	сп. Сытомино
	7 к. дней
	4%

	
	
	сп. Лямина
	7 к. дней
	4%
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	СП.

Нижнесортымский
	7 к. дней
	4%

	Социально-реабилитационное отделение для граждан пожилого возраста и инвалидов (8 мест)
	Заведующий отделением
	г. Лянтор
	7 к. дней
	4%

	
	Инструктор по труду
	г. Лянтор
	7 к. дней
	4%

	
	
	с.п. Сытомнно
	7 к. дней
	нет

	
	Культорганизатор
	г. Лянтор
	7 к. дней
	4%

	
	
	сп. Сытомнно
	7 к. дней
	нет

	
	Специалист по социальной работе
	г. Лянтор
	7 к. дней
	4%

	
	Психолог
	г. Лянтор
	7 к. дней
	4%

	Отделение срочного социального обслуживания (мобильная социальная служба, служба «Социальный патруль», служба «Социальное такси», пункт проката технических средств реабилитации)
	Заведующий отделением
	г. Лянтор
	7 к. дней
	4%

	
	Специалист по социальной работе
	г. Лянтор
	7 к. дней
	4%

	
	
	сп. Сытомнно
	7 к. дней
	4%

	
	
	СП.

11 ижнесортымский
	7 к. дней
	4%

	
	
	сп. Лямина
	7 к. дней
	4%

	
	Юрисконсульт
	г. Лянтор
	7 к. дней
	4%

	
	Социальный работник
	г. Лянтор
	7 к. дней
	4%
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Приложение 3

к правилам внутреннего трудового распорядка

Бюджетного       учреждения
Ханты-Мансийского
автономного округа - Югры
«Комплексный
центр

социального обслуживания населения «Содействие»

Система менеджмента

качества Правила внутреннего трудового распорядка

	13.
	Специалист по социальной работе (участковый) (КО) (Барсово)
	Зайцева Г.В.
	4%
	нет
	

	14.
	Специалист по социальной работе (участковый) (КО) (Барсово)
	Шаряфединова А.Г.
	4%
	нет
	

	15.
	Специалист по социальной работе (участковый) (КО) (Федоровский)
	Мусаева О.А.
	4%
	нет
	

	16.
	Специалист по социальной работе (участковый) (КО) (Федоровский)
	Клюкина A.M.
	4%
	нет
	

	пГ
	Специалист по социальной работе (участковый) (КО) (Федоровский)
	Эскиндырова Н.А.
	4%
	нет
	

	18.
	Специалист по социальной работе (участковый) (КО) (Белый Яр)
	Кульпина Л.А.
	4%
	нет
	

	19.
	Заведующий отделением (ОСО№1)(г.п. Барсово)
	Дегнн Н.С.
	4%
	7к.д.
	

	20.
	Инструктор по труду (СРО) (Белый Яр)
	Гайнулина С. А.
	4%
	нет
	

	21.
	Заведующий отделением    1 Байдимирова С.С. (ОССО) (Белый Яр)
	4%
	нет
	

	22.
	Специалист по социальной работе

(ОССО) (Белый Яр)
	Вязигина О.Е.
	4%
	нет
	

	23.
	Специалист по социальной работе

(ОССО) (Белый Яр)
	Иванова Л.А.
	4%
	нет
	

	24.
	Юрисконсульт (ОССО) (Белый Яр)
	Гавриловский В.А.
	4%
	нет
	

	25.
	Медицинская сестра постовая

Отделение-интернат малой вместимости для граждан пожилого возраста и инвалидов (30 койко-мест) (г.п. Федоровский)
	Прокопюк А.И. Калыкова А.Д. Тороева В.Н. Аразакаева Б.К. Некрасова О.С.
	4%
	7 к.д.
	

	26.
	Санитарка

Отделение-интернат малой вместимости для граждан пожилого возраста и инвалидов (30 койко-мест) (г.п. Федоровский)
	Магомедова А.И. Ильясова З.С. Ананенко Е.В. Терещенко Т.В.

Сулейманова A.M. Златоустова Е.В.
	4%
	7 к.д.
	


Бюджетного        учреждения
Ханты-Мансийского
автономного округа - Югры
«Комплексный
центр

социального обслуживания населения «Содействие»

Система менеджмента

качества Правила внутреннего трудового распорядка

	
	
	Величкина Ю.А. Муйдинова С.А. Журавлева Н.В. Жуманбекова И. В.
	
	
	

	27.
	Социальный работник (ОСО) (п. Малоюганский)
	Дерябина Н.Н.
	4%
	нет
	

	28.
	Социальный работник (ОСО) (с.п. Угут)
	Парфенова Г.С. Бессонова И.Н.
	4%
	нет
	

	29.
	Психолог

(ОССО) (г.п. Федоровский)
	Сефиханова И.К.           4%
	нет
	

	30.
	Юрисконсульт

(ОССО) (г.п. Федоровский)
	Сидорова Н.И.
	т.
	нет
	

	31.
	Инструктор по труду (СРО) (г.п. Федоровский)
	Тихоненко Л.В.
	4Я
	нет
	

	32.
	Инструктор по труду (СРО) (г.п. Федоровский)
	Фоменко Л.А.
	4%
	нет
	

	33.
	Специалист по социальной работе

(СРО) (г.п. Федоровский)
	Комарова Р.Х.
	4%
	нет
	

	34.
	Инструктор по адаптивной физической культуре (СРО) (г. Лянтор)
	Пилявец Д.О.
	4%
	7 к.д.
	

	35.
	Специалист по реабилитации инвалидов (СРО) (г. Лянтор)
	Мурзак С.Г.
	4%
	7 к.д.
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Приложение 4

к правилам внутреннего трудового распорядка

Перечень должностей, которым устанавливается дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск за осуществление служебных поездок в пределах обслуживаемых ими территорий

Сургутского района

	Наименование должности
	Количество дней

	Директор
	5 (пять) дней

	Заместитель директора
	4(четыре) дня

	Начальник хозяйственного отдела
	3 (три) дня

	Специалист по охране труда
	3 (три) дня

	Специалист гражданской обороны
	3 (три) дня

	Юрисконсульт

отделения елочного социального обслуживания
	3 (три) дня

	Психолог

отделения срочного социального обслуживания
	3 (три) дня

	Водитель автомобиля АХЧ
	З(три)дня
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Приложение 5

к правилам внутреннего трудового распорядка

График сменности

Отделения-интерната малой вместимости для граждан пожилого возраста и инвалидов (30 койко - мест) филиала в г.п.Федоровский

	1                                    1

Перечень должностей
	Количес

тво штатны

X

единиц
	Период рабочей смены
	Перерыв для отдыха и питания

	
	
	дневная
	ночная
	дневная
	ночная

	Медицинская сестра
	5

штатных единиц
	с 09 - 00до21 -00
	с 21-00до09-00
	с 10-30 до 10-45, с 13-00 до 13-30, с 18-30 до 18-45.
	с 22-30 до 22-45, cOl-ЗО до 02-00, сОб-30 до 06-45.

	Медицинская сестра

1 процедурная
	1

штатная единица
	Понедельник с 09-

00 до 18-00 Вторник - Пятница с 9-00 до 17-00
	
	Перерыв с 13 — 00 до 14 — 00

	1 Санитарка (постовая)
	5

штатных единиц
	с 09 - 00до21-00
	с 21 -00до09-00
	С 10-45 до И - 00, с 13-30 до 14-00, с 18-45 до 19-00.
	C22-45 до 23 -00, с 02 - 00 до 02 - 30, с 06-45 до 07-00.

	Санитарка
	2

штатные единицы
	с 08 - 30 до 18 - 30 сменный режим рабочего времени выходные дни согласно графику сменности
	Перерыве 13 -00 до 14 -00

	Санитарка
	1

штатная единица
	Понедельник: с 07 - 00 до 16 -00. Вторник-пятница: с 07 - 00 до 15 - 00. Выходные дни: суббота, воскресенье.
	Перерыве 11 -00 до 12-00

	Санитарка
	1

штатная единица
	Понедельник:   с  11 - 00 до 20 - 00. Вторник-пятница:  с 11 - 00 до 19 - 00. Выходные дни: суббота, воскресенье.
	Перерыве 15 -00до 16-00
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Приложение 6

к правилам внутреннего трудового распорядка

Правила делового этикета.

1. Общие правила.

1.1. В отношениях с сотрудниками, посетителями, клиентами будьте вежливы и предупредительны.

Ваше дружелюбие и любезность помогут им составить благоприятное впечатление о Вас и об учреждении в целом.

12. Предлагайте помощь любому, нуждающемуся в ней.

13. На рабочем месте нельзя принимать пищу, оставлять предметы туалета, посуду и вещи, не имеющие отношения к выполнению должностных обязанностей.

1.4.
Как серьезное нарушение правил поведения рассматриваются:

· опоздание на работу;

· уход с работы до окончания рабочего дня без разрешения руководителя;

· небрежность в работе;

· несоблюдение субординации, неподчинение указаниям должностных лиц;

· поощрения неэтичных поступков, которые могут скомпрометировать Вас, учреждение, других работников;

· оскорбительные, злобные высказывания об учреждении, его работниках;

· отвлечение от работы для посторонних целей;

· использование рабочего телефона для переговоров в личных целях в том числе междугородных;

· несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка и требований техники безопасности, сокрытие случаев нарушения правил безопасности.

1.5. Вы, войдя в курс дела и освоившись среди сослуживцев, должны проникнуться целями и задачами учреждения.

1.6. Работать в учреждении нелегко - требования к сотрудникам здесь очень высоки. Мы надеемся, что работа здесь принесет Вам удовлетворение, в том числе и материальное, а также станет важным этапом вашей профессиональной карьеры.

2. Приветствие посетителей

2.1. Когда посетитель входит к Вам в кабинет, либо сотрудник учреждения посещает подопечного, получателя услуг на дому необходимо:

· поднимать голову ему навстречу;

· приветливо улыбаться;
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· стараться поддержать контакт глаз с посетителем, с клиентом;

· здороваться (по возможности - первым).

2.2. Здороваться следует словами "Доброе утро" (день или вечер, в зависимости от времени суток). "Здравствуйте". Если посетитель поздоровался первым, возможно, повторить ту приветственную фразу, которую он использовал.

23. Сотруднику со своей стороны следует продемонстрировать доброжелательный настрой к общению с посетителем (возможные фразы: «Чем я могу вам помочь?», «Что бы вы хотели?»).

2.4. Приветствую постоянного посетителя, клиента, подопечного желательно использовать индивидуальный подход.

3. Правила общения

3.1. Следует употреблять глаголы в повелительном наклонении («возьмите», «пройдите» и т.п.).

3.2. Их следует сопровождать словами «пожалуйста...», «будьте добры...», «не будете ли вы так любезны...».

33. Показывая стоящему посетителю что-то на документе, лежащем на столе, сотрудник встает (а не делает это со своего рабочего места).

3.4. Если в процессе обслуживания посетителя, получателя услуг , подопечного к сотруднику подходит другой посетитель, то сотрудник, обеспечивая конфиденциальность ведения дел первого посетителя, прекращает разговор и просит подошедшего подождать ("Будьте добры, подождите, пожалуйста"), сохраняя при этом приветливый и доброжелательный тон.

3.5. Сотрудник поддерживает «контакт глаз» с посетителем. Если в процессе работы сотрудника с документами, посетитель задает ему вопрос, то сотрудник может отвечать, не отрываясь от документов (экрана компьютера), однако следует все же, отвечая, несколько раз взглянуть посетителю в глаза.

3.6. Сотрудник внимательно относится к настроению и состоянию, посетителя, получателя услуг , подопечного и учитывает их в процессе обслуживания.

3.7. Сотрудник называет посетителя, получателя услуг , подопечного по имени и отчеству, если они ему известны.

3.8. Следует употреблять слово "пожалуйста", подавая документы либо другие вещи посетителю, получателю услуг, подопечному после завершения работы с ними.

3.9. Сотрудник обслуживает посетителя, получателя услуг, подопечного так, чтобы тому захотелось сказать "спасибо!".

ЗЛО. Даже если приходится отказывать в чем-то посетителю, получателю услуг, подопечному необходимо компенсировать отказ справкой, консультацией и т.п., так, чтобы посетителю, клиенту, подопечному было за что сказать "спасибо".
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3.11.
Когда посетитель, получатель услуг, подопечный говорит "спасибо",
следует ответить "пожалуйста", поддерживая "контакт глаз" и приветливо улыбаясь.

3.12.
Нельзя:

· оставить выражение посетителя благодарности без ответа;

· ответить "неза что";

· нецензурно выражаться;

· повышать голос;

· конфликтовать с сотрудниками, посетителями, клиентами,

3.13.
Сотрудник не прощается с посетителем первым, когда посетитель еще стоит
в кабинете. Если посетитель выходит из кабинета, не попрощавшись, сотруднику следует
приветливо попрощаться словами "Всего вам доброго".

4. Ответы на телефонные звонки

4.1. Незамедлительно снять трубку, назвать учреждение, представиться, выдержать паузу, дав время представиться абоненту. Затем, ответив на приветствие словами "Добрый день", "Здравствуйте", выяснить вопрос, по которому звонит абонент.

4.2. В том случае, когда телефонный вызов переадресуется другому сотруднику, абоненту следует назвать его фамилию, имя, отчество, должность.

43. Если возникает необходимость для ответа абоненту навести справку и отойти от телефона для поиска соответствующей информации, нужно предупредить об этом абонента. Если найти нужные сведения не представилось возможным, следует назвать ему точное время, когда он может перезвонить.

4.4. Если телефонный звонок раздается в момент ведения разговора с посетителем, то сотрудник, вежливо извинившись перед ним и, желательно, давая ему возможность закончить фразу, отвечает на звонок.

45. Недопустимо класть трубку, давая понять абоненту, что вы заняты, чтобы он больше не звонил. Такой "прием" свидетельствует о низкой культуре.

4.6. Во время междугороднего разговора по телефону принято называть город, откуда вы звоните, затем себя, название своего учреждения.

4.7. После взаимовежливых представлений изложите причину, вызвавшую необходимость разговора. И начать лучше словами, например, "мне поручено...", "мы вынуждены к вам обратиться", а затем вкратце сообщить суть дела

4.8.
Сотрудник заканчивает разговор фразой "Всего вам доброго".

4.9.
Общепринято, что по завершении телефонного общения мужчина опускает
трубку после того, как ее положила собеседница, подчиненный - после старшего по
должности и положению. Многочисленные заключительные реплики не приветствуются.
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5. Сотрудник не должен

5.1.
Здороваться, прощаться с посетителем, получателем услуг, подопечным не
поддерживая с ним "контакт глаз".

5.2. Обслуживать его с хмурым, недовольным выражением лица.

5.3. Раздражаться, с возмущением говорить о его ошибках.

5.4. Проявлять высокомерно-снисходительное отношение к нему. 55. Допускать фамильярность во взаимодействии.

5.6.
Обсуждать с другими сотрудниками вопросы, не связанные с
обслуживанием данного посетителя, получателя услуг , подопечного.

5.7. Допускать при обсуждении нелицеприятные высказывания в адрес другого лица, если с ним произошел конфликт.

5.8. При возникновении конфликта с посетителем, получателем услуг, подопечным обвинять в происшедшем другие службы (или сотрудников), даже если они действительно допустили ошибку.

5.9. Давать посетителю, получателю услуг, подопечному советы типа «я бы поступил вот так...», даже если он об этом просит.

5.10. Принимать пищу (жевать) во время разговора, обслуживания.

5.11. Отвлекаться на разговоры и занятия, не относящиеся к работе.

5.12. Вести частные телефонные разговоры во время разговора, обслуживания.

5.13.
Пытаться решать свои личные проблемы с помощью посетителя, клиента,
подопечного.

6. Внешний вид сотрудника

6.1. Сотрудник должен иметь безупречный внешний вид: следует помнить, что он является "объектом созерцания" и поэтому может служить своего рода "визитной карточкой" Учреждения.

62.
Внешний вид сотрудников должен соответствовать атмосфере Учреждения.
Одежда должна быть опрятна, аккуратна, соответствовать назначению, месту,
положению и возрасту человека, времени года, Все элементы одежды и аксессуары должны
быть тщательно подобраны по цвету ее назначению и составлять в целом ансамбль,
главным в котором должно быть сочетание строгости, вкуса и элегантности.

Придерживайтесь разумных норм в одежде и прическе. Деловой стиль сотрудников в одежде поддерживает имидж Учреждения - как серьезного.

63.
Основные требования к одежде - чистота и удобство. Следует соблюдать
деловой стиль в одежде, хотя деловой костюм при этом вовсе необязателен, также
необязателен пиджак.

6.4. Для мужчин желателен костюм со светлой рубашкой. Расцветка галстука не должна быть, яркой и легкомысленной.
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6.5.
Летом пиджак может быть снят, допускается рубашка с коротким рукавом.

6.6.
Для женщин желательна блузка светлых тонов с юбкой, костюм либо платье.
Нельзя выходить на работу в открытых блузках, шортах.

6.7. Не следует держать руки у лица, сидеть, подперев голову руками.

6.8. Волосы всегда должны быть чистыми и иметь аккуратный вид.

6.10. Руки должны быть тщательно ухожены как у женщин, так и у мужчин. Ногти у женщин, желательно, покрыты лаком, бесцветным или светлых тонов.

6.11. Сотруднику необходимо следить за своей осанкой и позами во время разговора, обслуживания.

6.12. Женщинам следует соблюдать умеренность в бижутерии, украшениях и макияже, однако не следует, и пренебрегать ими.
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Отделение социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов�
Заведующий отделением�
с.п. Ульт-Ягун�
7 к. дней�
4%�
�



�
Социальный работник�
с.п. Ульт-Ягун�
7 к. дней�
4%�
�



�



�
с.п. Локосово�
7 к. дней�
4%�
�



�



�
сп. Русскинская�
7 к. дней�
4%�
�



Филиал в г.п. Федоровский (с.п. Угут, с.п. Русскннская, с.п. Локосово, с.п. Ульт-Ягун)
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�





№ п/п�
Должность (специальность, профессия)�
Замещение�
Размер повышения оплаты труда�
Дополни�тельные дни к отпуску�
Примечание�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
�
1.�
Экономист (АХА) (Барсово)�
Израилова О.М.�
4%�
7к.д.�
�
�
2.�
Специалист по охране труда


(АХА) (Барсово)�
Белова А.Т.�
4%�
нет�
�
�
3.�
Специалист по кадрам (АХА) (Барсово)�
Глухова Н.А.�
4%�
нет�
�
�
4.�
Специалист по кадрам (АХА) (Барсово)�
Мурашова И. А.�
4%�
нет�
�
�
5.�
Документовед (АХА) (Барсово)�
Папоротная Л.Н.�
4%             7 к.д.�
�
�
6.�
Заведующий отделением (ОМО) (Барсово)�
Иванова Н.К.�
4%�
нет�
�
�
7.�
Специалист по социальной работе


(ОМО) (Барсово)�
Чуднова Т.Г.�
�
нет�
�
�
8.�
Специалист по социальной работе


(ОМО) (Барсово)�
Жилинкова Ф.Р.�
4%�
нет�
�
�
9.�
Методист (ОМО) (Барсово)�
Фролова А.С.�
4%�
нет�
�
�
10.�
Специалист по социальной работе (участковый) (КО) (Белый Яр)�
Павлова М.И.�
4%�
нет�
�
�
11.�
Специалист по социальной работе (участковый) (КО) (Белый Яр)�
ЛатыповаИ.В.�
4%�
нет�
�
�
12.�
Специалист по социальной работе (участковый) (КО) (Белый Яр)�
Андреева Т.В.�
4%�
|     нет�
�
�



Список работников бюджетного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа -Югры «Комплексный центр социального обслуживания населении «Содействие» у которых по результатам специальной оценки рабочих мест наступило право на доплату за работу с


вредными и (или) опасными условиями труда


с 01.01.2015	





�





�





�





Бюджетного        учреждения�Ханты-Мансийского�автономного округа - Югры�«Комплексный	центр


социального обслуживания населения «Содействие»





�





Бюджетного        учреждения�Ханты-Мансийского�автономного округа - Югры�«Комплексный	центр


социального обслуживания населения «Содействие»





�





Бюджетного        учреждения�Ханты-Мансийского�автономного округа - Югры�«Комплексный	центр


социального обслуживания населения «Содействие»





�





�





�





Бюджетного        учреждения�Ханты-Мансийского�автономного округа - Югры�«Комплексный	центр


социального обслуживания населения «Содействие»





�





Бюджетного        учреждения�Ханты-Мансийского�автономного округа - Югры�«Комплексный	центр


социального     обслуживания





Система менеджмента


качества Правила внутреннего трудового распорядка








