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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Коллективный договор заключен между исполняющим обязанности директора государственного автономного учреждения социального обслуживания Свердловской области «Комплексный центр социального обслуживания населения города Нижняя Салда» (далее по тексту – учреждение) Касаткиной Марией Владимировной, действующей на основании Устава, именуемой в дальнейшем «Работодатель» и 
работниками государственного автономного учреждения социального обслуживания Свердловской области «Комплексный центр социального обслуживания населения города Нижняя Салда» в лице представителя трудового коллектива Никитиной Ирины Владимировны.
1.2. Коллективный договор (далее по тексту - Договор) является локальным правовым актом, регулирующий социально-трудовые отношения в учреждении и заключаемый работниками и работодателем в лице их представителей. Он гарантирует работникам социальную защищенность — дополнительные льготы, гарантии и нормальные условия труда.
1.3. В ходе коллективных переговоров стороны придерживаются основных принципов: 
- равноправия сторон; 
- уважения и учета интересов сторон; 
- соблюдения сторонами и их представителями законов и иных нормативных правовых актов; 
- полномочности представителей сторон; 
- добровольности принятия и реальности принятых обязательств; 
- обязательности выполнения коллективного договора; 
- контроля выполнения принятых обязательств и ответственности сторон. 
1.4. Действие коллективного договора распространяется на всех работников учреждения. 
1.5. Коллективный договор заключается на три года, вступает в силу с 01 августа 2021 года и действует до 30 июля 2024 года. Стороны имеют право продлить действие коллективного договора на срок не более трех лет. 
1.6. При реорганизации учреждения коллективный договор сохраняет свое действие на период реорганизации. 
1.7. При ликвидации учреждения коллективный договор действует в течение всего срока проведения ликвидации. 
1.8. При смене формы собственности учреждения действие коллективного договора сохраняется в течение трех месяцев со дня перехода прав собственности. 
1.9. При реорганизации или смене собственности учреждения любая из сторон имеет право направить другой стороне предложения о заключении нового коллективного договора или продлении действия прежнего на срок до трех лет. 
1.10. Изменение и дополнение коллективного договора в течение его срока действия производятся по соглашению сторон, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 


2. ВЗАИМНЫЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВА СТОРОН


2.1. Стороны настоящего Договора обязуются строить свои отношения на основе взаимного уважения, доверия, делового сотрудничества, в осуществлении совместных целей и решения спорных вопросов.
2.2. В случае возникновения коллективного трудового спора (неурегулированных разногласий) по поводу выполнения условий настоящего Договора, стороны руководствуются в своих действиях Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством РФ.
2.3. Основные права и обязанности работника:
2.3.1. Работник имеет право на:
· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
· рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором;
· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, 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, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;
· подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
· участие в управлении учреждения в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами 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;
· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
2.3.2. Работник обязан:
· [bookmark: dst100179]добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
· [bookmark: dst192]соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
· [bookmark: dst100181]соблюдать трудовую дисциплину;
· [bookmark: dst100182]выполнять установленные нормы труда;
· [bookmark: dst100183]соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
· [bookmark: dst193]бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
· [bookmark: dst194]незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).
2.4. Основные права и обязанности работодателя:
2.4.1. Работодатель имеет право:
· заключать, изменять, расторгать трудовые договора с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
· вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;
· поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;
· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка Учреждения;
· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
· принимать локальные нормативные акты;
· [bookmark: dst100194]создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
· [bookmark: dst1882]создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации;
· [bookmark: dst102503]реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда.
2.4.2. Работодатель обязан:
· [bookmark: dst198]соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
· [bookmark: dst199]предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
· [bookmark: dst200]обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
· [bookmark: dst201]обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
· [bookmark: dst202]обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
· [bookmark: dst203]выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
· [bookmark: dst204]вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;
· [bookmark: dst205]предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
· [bookmark: dst206]знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
· [bookmark: dst1634]своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
· [bookmark: dst208]рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
· [bookmark: dst209]создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
· [bookmark: dst210]обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
· [bookmark: dst211]осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
· [bookmark: dst212]возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· [bookmark: dst102504]исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
· [bookmark: dst2370] предоставить работнику, при формировании в электронном виде основной информации о трудовой деятельности и трудовом стаже работника, сведения о трудовой деятельности за период работы в учреждении способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя:
- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
[bookmark: dst2371]- при увольнении в день прекращения трудового договора.
В случае, когда в день прекращении трудового договора выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, данные сведения направляются работнику по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.
Если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами на работника ведется трудовая книжка сведения о трудовой деятельности данному работнику не предоставляются.
2.5. Работодатель не вправе отказать в приеме на работу гражданину, достигшему предпенсионного возраста или уволить его без достаточных на то оснований (предпенсионный возраст – возраст в течении пяти лет до наступления возраста, дающего право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую досрочно).
2.6. Работодатель несет уголовную ответственность в соответствии со ст. 144.1 уголовного кодекса Российской Федерации за необоснованный отказ в приеме на работу лица по мотивам достижения им предпенсионного возраста, а равно необоснованное увольнение такого лица по тем же мотивам.
2.7. Работники, которые могут оказаться ВИЧ-инфицированными будет позволено выполнять свои трудовые обязательства до тер пор, пока они будут способны исполнять их в соответствии с предъявляемыми требованиями.
2.8. Работодатель обеспечивает соответствующий гибкий график работы для работников, живущих с ВИЧ/СПИД или изменение в условиях труда, способствующих продолжению занятости работника, предоставление дополнительных перерывов для отдыха, времени для посещения врача, отпуска по болезни, неполная занятость, возможность возвращения на работу после вынужденного перерыва, связанного с прохождением курса лечения в соответствии с действующим законодательством РФ.


3. ТРУДОВОЙ ДОГОВОР


3.1. Трудовой договор заключается между работодателем и работником в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя в личном деле работника. 
3.2. В трудовой договор в обязательном порядке включаются все условия, предусмотренные ст. 57 ТК РФ. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон в письменной форме. 
3.3. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте).
Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном частью первой статьи 312.3 ТК РФ.
[bookmark: dst2445][bookmark: dst1866]По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить дистанционному работнику, оформленный надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном носителе.
[bookmark: dst2446][bookmark: dst1867]При заключении трудового договора путем обмена электронными документами документы, предусмотренные статьей 65 ТК РФ, могут быть предъявлены работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на бумажном носителе.
[bookmark: dst2447][bookmark: dst102629]При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, самостоятельно.
[bookmark: dst2448][bookmark: dst1869]Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, предусмотренными частью третьей статьи 68 ТК РФ, может осуществляться путем обмена электронными документами.
[bookmark: dst2449][bookmark: dst1870][bookmark: dst1871]По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее предоставления им, в том числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
3.4. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 
3.5. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть:
- переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий;
- временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). 
Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления.
[bookmark: dst2481][bookmark: dst2489]Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть ознакомлен с локальным нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить получение работником такого локального нормативного акта.
[bookmark: dst2490]При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя по основаниям, предусмотренным настоящим пунктом, внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к ее выполнению.
[bookmark: dst2491][bookmark: dst2492]3.6. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части второй настоящей статьи. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника (статья 72.2 ТК РФ). 
3.7. По соглашению сторон трудовой договор может заключаться как на определенный, так и на неопределенный срок. 
3.8. Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения (статья 59 ТК РФ). 
3.9. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок. 
3.10. Запрещается заключение срочных трудовых договоров в целях уклонения от предоставления прав и гарантий, предусмотренных работникам, с которыми заключается трудовой договор на неопределенный срок (статья 58 ТК РФ). 
3.11. Работодатель обязан сообщить по письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в течении семи рабочих дней со дня предъявления такого требования.

4. ОПЛАТА ТРУДА


4.1. Порядок установления оплаты труда работников, доплат и надбавок определен работодателем в соответствии с Постановлением Правительства Свердловской области от 23.03.2017 г. № 170-ПП «Об утверждении примерного положения об оплате труда работников государственных учреждений социального обслуживания Свердловской области» (с изменениями и дополнениями). 
4.2. Размер заработной платы работников учреждения не может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законодательством. В случае, если заработная плата работника ниже минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законодательством, ему выплачивается доплата до МРОТ.
4.3. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться основанием для снижения ему заработной платы (ст. 312.5 ТК РФ).
4.4. Заработная плата выплачивается в денежной форме (рублях), 15 и 30 числа каждого месяца путем перевода в кредитную организацию, указанную в заявлении работника. 
4.5. Расчетные листки с указанием всех видов начислений и удержаний за месяц выдаются работникам до 05 числа каждого месяца.
4.6. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
Днем выплаты заработной платы считается день перечисления Работодателем денежных средств на счет кредитной организации, указанной в заявлении работника.
4.7. Оплата труда работников учреждения, занятых по совместительству, а также на условиях неполного рабочего времени, производится пропорционально отработанному времени (статья 285 ТК РФ).
4.8. Определение размеров заработной платы по основной должности, а также по должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждому трудовому договору.
4.9. Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием для снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной оклад) (статья 112 ТК РФ).
4.10. Выплаты за стаж непрерывной работы в учреждениях социального обслуживания работникам устанавливаются в следующих размерах:
- 20 % от оклада при стаже непрерывной работы от 3 до 5 лет;
- 30 % от оклада при стаже непрерывной работы свыше 5 лет.
Лицам, не имеющим установленной продолжительности непрерывного стажа (полных трех лет) такая надбавка не выплачивается. 
4.11. Работникам, условия труда, на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным (3 класс), в том числе и подкласс 3.1. и (или) опасными (4 класс) условиям труда, устанавливается повышенный размер оплаты труда.
Конкретные размеры повышения оплаты труда устанавливаются приказом директора учреждения, трудовым договором с учетом результатов специальной оценки условий труда и с учетом финансово-экономического положения работодателя, но не ниже минимального, установленного статьей 147 ТК РФ.
4.12. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа в полуторном размере, за последующие часы в двойном размере.
По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (статья 152 ТК РФ)
4.13. Оплата отпуска производится не позднее чем за 3 дня до его начала (статья 136 ТК РФ).
4.14. Размер аванса в счет заработной платы работников за первую половину месяца составляет не более 50 % от фактически начисленной заработной платы работника.
При определении размера аванса следует учитывать фактически отработанное время работником.
4.15. Гарантии и компенсации работникам:
4.15.1. Работникам, совмещающим работу с получением образования, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка для (ст. 173 – 177 ТК РФ):
· прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах соответственно – по 40 календарных дней, на каждом из последующих курсов соответственно – по 50 календарных дней (при освоении основных образовательных программ высшего профессионального образования в сокращенные сроки на втором курсе – 50 календарных дней);
· подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи итоговых государственных экзаменов – четыре месяца;
· сдачи итоговых государственных экзаменов – один месяц.
4.15.2. Стороны договорились, что при расторжении трудового договора в связи с ликвидацией учреждения (пункт 1 статьи 81 ТК РФ), либо сокращением численности или штата работников (пункт 2 статьи 81 ТК РФ), увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а также за ним сохраняется средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше 2-х месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия).
4.15.3. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка выплачивается работникам в связи с:
- отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствием у работодателя соответствующей работы (пункт 8 части первой статьи 77 ТК РФ);
[bookmark: dst770]- призывом работника на военную службу или направлением его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 части первой статьи 83 ТК РФ);
[bookmark: dst771]- восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу (пункт 2 части первой статьи 83 ТК РФ);
[bookmark: dst772]- отказом работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (пункт 9 части первой статьи 77 ТК РФ);
[bookmark: dst773]- признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации (пункт 5 части первой статьи 83 ТК РФ);
[bookmark: dst774]- отказом работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (пункт 7 части первой статьи 77 ТК РФ).
4.15.4. Оказание материальной помощи работникам осуществляется в соответствии с Положением о материальной помощи работникам государственного автономного учреждения социального обслуживания Свердловской области «Комплексный центр социального обслуживания населения города Нижняя Салда».



5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА


Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка учреждения и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.
Время отдыха — время, в течение которого работник освобожден от выполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
5.1. Режим рабочего времени и времени отдыха в учреждении определяется Правилами внутреннего трудового распорядка.
5.2. Работникам устанавливается пятидневная 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье), за исключением работников, для которых действующим законодательством и настоящим коллективным договором установлена сокращенная продолжительность рабочего времени.
5.3. Работникам отделения временного пребывания граждан пожилого возраста и инвалидов учреждения работают согласно, графиков сменности рабочего времени.
При сменном режиме работы применяется суммированный учет рабочего времени, согласно ст. 104 ТК РФ и Положению о суммированном учете времени.
5.4. Ненормированный рабочий день в соответствии со статьей 101 ТК РФ устанавливается для работников, указанных в правилах внутреннего трудового распорядка. 
5.5. Трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору может определяться режим рабочего времени дистанционного работника, а при временной дистанционной работе также могут определяться продолжительность и (или) периодичность выполнения работником трудовой функции дистанционно.
[bookmark: dst2462][bookmark: dst1877]Если иное не предусмотрено локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору, режим рабочего времени дистанционного работника устанавливается таким работником по своему усмотрению.
[bookmark: dst2463]Локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору могут быть определены условия и порядок вызова работодателем дистанционного работника, выполняющего дистанционную работу временно, для выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте или выхода на работу такого работника по своей инициативе (за исключением случаев, предусмотренных статьей 312.9 ТК РФ) для выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте.
[bookmark: dst2464][bookmark: dst1878][bookmark: dst2466]Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в рабочее время.
5.6. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником.
5.7. В течение ежедневной работы (смены) работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания (с 12.00 до 12.45 часов), который используется работниками по их усмотрению и в рабочее время не включается.
5.8. Работникам, чья деятельность связана с работой на компьютере, предоставляются два 10 – минутных перерыва для кратковременного отдыха в 10.00 часов и 15.00 часов. Перерывы включаются в рабочее время.
5.9. Привлечение работников к сверхурочной работе, работе в праздничные и выходные дни производится работодателем с согласия работника.
5.10. Продолжительность ежедневной работы (смены) накануне праздничных нерабочих дней сокращается на один час.
5.11. Работники имеют право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство) (статья 60.1 ТК РФ).
5.12. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать 4 – х часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории работников (статья 284 ТК РФ).
5.13. Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до восемнадцати лет, на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными условиями труда, если основная работа связана с такими же условиями, а также в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.
5.14. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату (статья 151 ТК РФ).
Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а работодатель – досрочно отменить поручение о её выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня.
5.15. Работодатель предоставляет работникам ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней (статья 115 ТК РФ).
5.16. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до 18 лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день (статья 267 ТК РФ).
5.17. Инвалидам ежегодный отпуск предоставляется продолжительностью не менее 30 календарных дней.
5.18. Работникам учреждения за ненормированный рабочий день предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска (статья 119 ТК РФ). 
5.19. Общая продолжительность отпуска (основного и дополнительного) определяется путем суммирования основного и дополнительного отпусков. Дополнительный отпуск присоединяется к основному отпуску той продолжительности, на которую работник имеет право.
5.20. По желанию работника ежегодный отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность одной из них не может быть менее 14 календарных дней.
5.21. Очередность предоставления отпуска определяется в соответствии с графиками отпусков (статья 123 ТК РФ).
5.22. График отпусков на следующий год разрабатываются в учреждении и утверждаются директором до 15 декабря. График отпусков составляются с учетом пожеланий работников при условии, что это не противоречит интересам учреждения (статья 123 ТК РФ).
5.23. Работник должен быть уведомлен о времени начала отпуска не позднее, чем за 2 недели.
5.24. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен (статья 122 ТК РФ):
- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;
- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
5.25. Нерабочие праздничные дни, установленные статьей 112 ТК РФ, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.
5.26. Отзыв работника из отпуска допускается только с его письменного согласия.
5.27. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются работодателем только по заявлению работника.
5.28. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные им отпуска (статья 127 ТК РФ).
5.29. Супругам, родителям и детям, работающим в 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.
5.30. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы (статья 128 ТК РФ):
- работающим пенсионерам по возрасту – до 14 календарных дней в году;
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы – до 14 календарных дней в году;
- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней,
- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами либо коллективным договором.
5.31. По усмотрению работодателя возможно предоставление ежегодного дополнительного отпуска без сохранения заработной платы продолжительностью до 14 календарных дней (ст. 263 ТК РФ).
- работнику, имеющему двух и более детей в возрасте до 14 лет;
- работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;
- одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет;
- отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до 14 лет без матери,
Указанный отпуск по письменному заявлению работника предоставляется в удобное для них время и может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий год не допускается.
5.32. По уважительным причинам Работнику по его заявлению предоставляется дополнительный краткосрочный отпуск без сохранения заработной платы в следующих случаях:
- для сопровождения детей в школу в первый день учебного года – 1 день;
- для проводов детей в армию – 1 день;
- в связи с бракосочетанием детей работника – 2 дня;
- при праздновании юбилейных дат со дня рождения – 1 день.
Уважительными причинами также считаются:
- семейные обстоятельства;
- тяжелое состояние здоровья близкого родственника (отца, матери, жены, мужа, сына, дочери, родного брата или сестры) или опекуна;
- пожар или другое бедствие, постигшее семью или близкого родственника сотрудника;
- каникулы ребенка, карантин в детском учреждении, проводы ребенка в летний лагерь;
- сдача экзаменов при получении второго высшего образования.
5.33. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц, либо разделены между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере и порядке, которые установлены федеральными законами (статья 262 ТК РФ).
При наличии в семье более одного ребенка-инвалида количество предоставляемых в месяц дополнительных оплачиваемых выходных дней не увеличивается 
5.34. Женщинам, работающим в сельской местности, может предоставляться по их письменному заявлению один дополнительный выходной день в месяц без сохранения заработной платы (ст. 262 ТК РФ).


6. ГАРАНТИИ ПРИ ВОЗМОЖНОМ ВЫСВОБОЖДЕНИИ,
ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЗАНЯТОСТИ

6.1. При сокращении численности или штата работников учреждения, преимущественное право на оставление на работе помимо категорий, предусмотренных статьей 179 ТК РФ, при равной производительности труда может предоставляться работникам:
- предпенсионного возраста (в течении пяти лет до наступления возраста, дающего право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую досрочно);
- с более высокой производительностью труда и квалификацией;
- одиноким матерям, имеющим детей до 16-летнего возраста.
При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на работе отдается: 
- семейным - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь, которая является для них постоянным и основным источником средств к существованию);
- лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком; 
- работникам, получившим в период работы у данного работодателя трудовое увечье или профессиональное заболевание; 
- инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по защите Отечества;
- работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва от работы.
6.2. Не могут быть уволены по инициативе работодателя, кроме случаев полной ликвидации Учреждения:
- беременные женщины и женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет;
- одинокие матери - при наличии ребенка до 14 лет или ребенка - инвалида до 18 лет (статья 261 ТК РФ);
- несовершеннолетние.
6.3. При сокращении численности или штата не допускается увольнение одновременно двух работников из одной семьи.
6.4. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией ГАУСО СО «КЦСОН города Нижняя Салда», сокращением численности или штата работников учреждения работники предупреждаются работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения.
6.5. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работников ГАУСО СО «КЦСОН города Нижняя Салда» работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу (вакантную должность) в соответствии с ч. 3 ст. 81 ТК РФ.
6.6. Работникам, получившим уведомление об увольнении в связи с ликвидацией учреждения, сокращением численности или штата работников, предоставляется свободное от работы время (не более 4-х часов в неделю) для поиска нового места работы с сохранением среднего заработка (источник финансирования – средства учреждения).


7. ОХРАНА ТРУДА И ЗДОРОВЬЯ

7.1. Работодатель обязан:
7.1.1. Организовать работу по безопасности и охране труда, исходя из результатов специальной оценки условий труда на рабочих местах, проводимой в порядке и сроки, согласованные с представителем работников. В состав комиссии по охране труда в обязательном порядке включать представителя работников.
7.1.2. Проводить специальную оценку условий труда в соответствии с Федеральным законом от 28.12.2013 г. № 421-ФЗ «О специальной оценке условий труда».
7.1.3. Обеспечить Работников правилами, инструкциями, другими нормативными и справочными материалами по охране труда.
7.1.4. Осуществлять обучение, инструктаж Работников и проверку знаний Работниками норм, правил и инструкций по охране труда, проводить стажировку Работников на рабочем месте, не допускать к работе не прошедших в установленном порядке обучение, инструктаж, и проверку знаний по охране труда.
7.1.5. Обеспечить приобретение и выдачу специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, согласно перечню профессий и должностей (ст. 221 ТК РФ). (Перечень профессий и должностей работников и нормы бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви, других средств индивидуальной защиты, инвентаря - Приложение № 2).
7.1.6. В соответствии с типовыми нормами, установленными в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, Работникам ежемесячно бесплатно выдаются смывающие и (или) обезвреживающие средства (Приложение № 2).
7.1.7. На время приостановления работ органами государственного надзора и контроля вследствие нарушения государственных нормативных требований охраны труда не по вине Работника сохранять за ним место работы, должность и средний заработок (ст. 220 ТК РФ).
7.1.8. Разработать и утвердить инструкции по охране труда для Работников с учетом мнения Представителя работников (ст. 212, 372 ТК РФ).
7.1.9. Совместно с Представителем работников организовать обучение членов комиссии по охране труда, оказывать им поддержку в выполнении возложенных на них обязанностей.
7.1.10. Обеспечить соблюдение Работниками требований, правил и инструкций по охране труда.
7.1.11. Совместно с Представителем работников осуществлять контроль за состоянием условий и охраны труда, выполнением соглашения по охране труда.
7.1.12. Обеспечить прохождение обязательных периодических медицинских осмотров Работников, а также внеочередных медицинских осмотров Работников в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места работы и среднего заработка. 
7.1.13. Обеспечить Работников, занятых на работах с вредными условиями труда, а также на работах, связанных с движением транспорта, прохождение обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (для лиц в возрасте до 21 года - ежегодные) медицинских осмотров для определения пригодности этих работников к выполнению поручаемой работы и предупреждению профессиональных заболеваний. В соответствии с медицинскими рекомендациями указанные работники проходят внеочередные медицинские осмотры (ст. 213 ТК РФ).
7.1.14. Обеспечить Работников, по установленным нормам, занятых на работах с вредными условиями труда, бесплатной выдачи молока или других равноценных пищевых продуктов. По письменному заявлению Работников учреждения может быть произведена замена эквивалентной стоимости молока или других равноценных пищевых продуктов компенсационной выплатой.
7.1.15. Проводить регламентированные перерывы для работников учреждения, которым для выполнения должностных обязанностей необходимо постоянно работать на ПЭВМ.
7.1.16. Оказывать содействие в мероприятиях по формированию у Работников учреждения навыков здорового образа жизни и здорового питания. Оказывать содействие проведению дополнительной иммунизации, вакцинопрофилактики Работников учреждения. Содействовать профилактическим мерам противодействия распространению ВИЧ/СПИД, наркомании, алкоголизма и других социально-значимых заболеваний среди Работников учреждения.

7.2. Работники обязаны:
7.2.1. Соблюдать требования охраны труда.
7.2.2. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.
7.2.3. Проходить обучение инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда.
7.2.4. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя (ст. 214ТК РФ).
7.2.5. Проходить обязательное психиатрическое освидетельствование не реже одного раза в пять лет в порядке, работники, которые осуществляют отдельные виды деятельности, в том числе связанной с источниками повышенной опасности (с влиянием вредных веществ и неблагоприятных производственных факторов), а также работающие в условиях повышенной опасности (ст. 213 ТК РФ, Постановление Правительства РФ от 23.09.2002 N 695 "О прохождении обязательного психиатрического освидетельствования работниками, осуществляющими отдельные виды деятельности, в том числе деятельность, связанную с источниками повышенной опасности (с влиянием вредных веществ и неблагоприятных производственных факторов), а также работающими в условиях повышенной опасности").
7.3. В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно работодатель исполняет обязанности, предусмотренные абзацами семнадцатым, двадцатым и двадцать первым части второй статьи 212 ТК РФ, а также осуществляет ознакомление дистанционных работников с требованиями охраны труда при работе с оборудованием и средствами, рекомендованными или предоставленными работодателем. Другие обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий труда и охраны труда, установленные ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, на дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно не распространяются, если иное не предусмотрено локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.

8. ПРОВЕДЕНИЕ ПРОФИЛАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ ВИЧ-ИНФЕКЦИИ НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ.

8.1. Учреждение признает серьезность ситуации с эпидемией ВИЧ-инфекции и ее воздействия на рабочие места, а именно:
- признание ВИЧ/СПИДа проблемой, имеющей значение для сферы труда;
- недопустимость дискриминации работников, имеющих ВИЧ-инфекцию;
- создание безопасной и здоровой производительной среды;
- поддержание социального диалога и профилактики, направленной на повышение уровня информированности работников;
- сохранения конфиденциальности личной информации в пределах положений трудового законодательства РФ.
8.2. Мероприятия, проводимые учреждением по предотвращению новых случаев ВИЧ-инфекции:
- распространение информации и информационных материалов по ВИЧ-инфекции среди работников;
- включение информации по ВИЧ-инфекции в вводные и повторные инструктажи по охране труда.
8.3. Мероприятия по недопущению дискриминации ВИЧ-инфицированных сотрудников:
- признание права работника на конфиденциальность его ВИЧ-статуса;
- раскрытие ВИЧ-статуса не является обязательным условием при приеме на работу.
8.4. Учреждение проводит мероприятия по консультированию и мотивированию работников к добровольному тестированию на ВИЧ-инфекцию (выявлению).

9. ОСОБЕННОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА ДИСТАНЦИОННЫХ РАБОТНИКОВ

9.1. Общие положения:
Дистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционная работа, выполнение трудовой функции дистанционно) является выполнение определенной трудовым договором трудовой функции вне места нахождения работодателя, его филиала, представительства, иного обособленного структурного подразделения (включая расположенные в другой местности), вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии использования для выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия между работодателем и работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе сети "Интернет", и сетей связи общего пользования.
[bookmark: dst2440][bookmark: dst2441][bookmark: dst1857]Дистанционный работник - работник, заключивший трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору, а также работник, выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с локальным нормативным актом, принятым работодателем в соответствии со статьей 312.9 ТК РФ.
[bookmark: dst2442][bookmark: dst1858]На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно распространяется действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных настоящей главой.
9.2. Порядок взаимодействия дистанционного работника и работодателя:
При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, ученических договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при внесении изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами используются усиленная квалифицированная электронная подпись работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись или усиленная неквалифицированная электронная подпись работника в соответствии с законодательством Российской Федерации об электронной подписи.
[bookmark: dst2452]В иных случаях взаимодействие дистанционного работника и работодателя может осуществляться путем обмена электронными документами с использованием других видов электронной подписи или в иной форме, предусмотренной трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору и позволяющей обеспечить фиксацию факта получения работником и (или) работодателем документов в электронном виде.
[bookmark: dst2453]При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя путем обмена электронными документами каждая из осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме электронного документа подтверждение получения электронного документа от другой стороны в срок, определенный локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.
[bookmark: dst2454]При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя в иной форме подтверждение действий дистанционного работника и работодателя, связанных с предоставлением друг другу информации, осуществляется в порядке, определенном локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.
[bookmark: dst2455][bookmark: dst1860]С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного работника локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) работодателя, уведомлениями, требованиями и иными документами, в отношении которых трудовым законодательством Российской Федерации предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с ними работника в письменной форме, в том числе под роспись, дистанционный работник должен быть ознакомлен в письменной форме, в том числе под роспись, либо путем обмена электронными документами между работодателем и дистанционным работником, либо в иной форме, предусмотренной локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.
[bookmark: dst2456][bookmark: dst1861]В случаях, если работник вправе или обязан обратиться к работодателю с заявлением, предоставить работодателю объяснения либо другую информацию, дистанционный работник делает это в форме электронного документа или в иной форме, предусмотренной локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.
[bookmark: dst2457][bookmark: dst1863]При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с работой (статья 62 ТК РФ), работодатель не позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязан направить дистанционному работнику эти копии на бумажном носителе (по почте заказным письмом с уведомлением) или в форме электронного документа, если это указано в заявлении работника.
[bookmark: dst2458][bookmark: dst1862]Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный работник направляет работодателю оригиналы документов, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением либо представляет работодателю сведения о серии и номере листка нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и работодатель являются участниками системы информационного взаимодействия по обмену сведениями в целях формирования листка нетрудоспособности в форме электронного документа.
[bookmark: dst2459]Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и отчетов о выполненной работе по запросам работодателя, устанавливается локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.
9.3. Организация труда дистанционных работников:
Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами.
[bookmark: dst2471][bookmark: dst1872]Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его интересах использовать для выполнения трудовой функции, принадлежащие работнику или арендованные им оборудование, программно-технические средства, средства защиты информации и иные средства. При этом работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их использованием, в порядке, сроки и размерах, которые определяются локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.
[bookmark: dst2472]В случае направления работодателем дистанционного работника для выполнения служебного поручения в другую местность (на другую территорию), отличную от местности (территории) выполнения трудовой функции, на дистанционного работника распространяется действие статей 166-168 ТК РФ.
9.4. Дополнительные основания прекращения трудового договора с дистанционным работником:
Трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя (за исключением случая, если более длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен порядком взаимодействия работодателя и работника).
[bookmark: dst2477][bookmark: dst2478][bookmark: dst1881]В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня издания указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному работнику по почте заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе.
9.5. Требования к локальному нормативному акту о временном переводе работников на дистанционную работу по инициативе работодателя в исключительных случаях:
Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную работу, содержащий:
[bookmark: dst2483]указание на обстоятельство (случай), послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу;
[bookmark: dst2484]список работников, временно переводимых на дистанционную работу;
[bookmark: dst2485]срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу);
[bookmark: dst2486]порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, за счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, порядок выплаты дистанционным работникам компенсации за использование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств и возмещения расходов, связанных с их использованием, а также порядок возмещения дистанционным работникам других расходов, связанных с выполнением трудовой функции дистанционно;
[bookmark: dst2487]порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в течение которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки представления работниками работодателю отчетов о выполненной работе);
[bookmark: dst2488]иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых на дистанционную работу.
Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть ознакомлен с указанным локальным нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить получение работником такого локального нормативного акта.
На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные ТК РФ для дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением работника за счет средств работодателя необходимыми для выполнения трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, выплатой работнику компенсации в связи с использованием работником принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением дистанционной работы.
Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого времени простоя согласно части второй статьи 157 ТК РФ, если больший размер оплаты не предусмотрен, соглашениями, локальными нормативными актами.


10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

10.1. Изменения и дополнения в Коллективный договор, в течение срока его действия, принимаются только по взаимному согласию Сторон в порядке, установленном для его заключения.
10.2. В случае выполнения работодателем обязательств, возложенных на него Договором, работники обязуются не прибегать к разрешению коллективного трудового спора путем организации и проведения забастовок.
10.3. Контроль за выполнением Договора осуществляют стороны, подписавшие его, в согласованных порядке, формах и сроках.
10.4. Стороны виновные в нарушении или невыполнении обязательств, предусмотренных коллективным договором, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
10.5. Работодатель в установленном законами и иными нормативными правовыми актами порядке обязуется ежегодно информировать представительный орган работников о финансово-экономическом положении учреждения, основных направлениях деятельности, перспективах развития, важнейших организационных и других изменениях.
10.6. Подписанный сторонами коллективный договор с приложениями в семидневный срок работодатель направляет на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду. 
10.7. Действие настоящего коллективного договора распространяется на всех работников учреждения.
10.8. При приеме на работу Работодатель или его представитель обязан ознакомить работника с настоящим коллективным договором.
10.9. Настоящий коллективный договор заключен сроком на 3 года и вступает в силу со дня его подписания сторонами.
10.10. Стороны имеют право продлить действие коллективного договора на срок не более 3 – х лет.
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Правила внутреннего трудового распорядка разработаны на основе норм Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ (с изменениями и дополнениями) (далее по тексту - ТК РФ), а также иных действующих нормативно-правовых актов, содержащих нормы трудового права.
1.2. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором.
1.3. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового распорядка.
1.4. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.
1.5. Особенности регулирования труда дистанционных работников регламентированы в разделе 9 настоящих Правил.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. С лицом, поступающим на работу в государственное автономное учреждение социального обслуживания Свердловской области «Комплексный центр социального обслуживания населения города Нижняя Салда» (далее по тексту – Учреждение), заключается трудовой договор, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции (специальности, квалификации или должности), обеспечить условия труда, предусмотренные ТК РФ, законами и иными нормативными актами РФ, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим договором трудовую функцию и соблюдать действующие в Учреждении правила внутреннего трудового распорядка.
2.2. Содержание трудового договора должно соответствовать ст. 57 ТК РФ.
2.3. Трудовые договоры могут заключаются (ст. 58 ТК РФ): 
- на неопределенный срок; 
- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 
Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, а также в случаях, предусмотренных ТК РФ или федеральными законами. 
2.4. Трудовой договор заключается в письменном виде в двух экземплярах. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя.
2.5. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя.
Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. Если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительных причин в течение недели, то трудовой договор аннулируется.
2.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет:
1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу по совместительству;
3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
4) документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.
5) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
[bookmark: dst1590]6) справку 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, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;
[bookmark: dst2276]Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, представление которых не предусмотрено законодательством РФ.
2.7. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст.68 ТК РФ).
2.8. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.
В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства, коллективного договора, настоящих Правил и иных локальных нормативных актов. Срок испытания не может превышать трех месяцев. В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.
2.9. При приеме на работу или переходе работника в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:
- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;
- ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором, действующим в учреждении;
- проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда;
- направить для прохождения медкомиссии согласно требованиям, предъявляемым к состоянию здоровья для данной специальности (профессии);
Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением временного перевода в случае производственной необходимости.
Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его на другое рабочее место, в другое структурное отделение в той же местности, если это не влечет за собой изменение трудовой функции и изменение существенных условий трудового договора.
2.10. В связи с изменением организационных или технологических условий труда допускается изменение определенных сторонами существенных условий трудового договора по инициативе работодателя при продолжении работником работы без изменения трудовой функции. Об изменении существенных условий работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца.
Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы — вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу с учетом его квалификации и здоровья.
При отказе от предложенной работы трудовой договор с работником расторгается.
2.11 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством РФ.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. Для работников, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев, и работников, занятых на сезонных работах, такой срок ограничен тремя календарными днями.
В случаях, когда заявление работника об увольнении его по собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление на дневное отделение учебного заведения, выход на пенсию и т.п.), а также при нарушении работодателем трудового договора, законодательства или иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
По согласованию между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
Письменное заявление об увольнении работник передает директору учреждения, а в отсутствие его — лицу, выполняющему эти функции.
Директор учреждения обязан:
- рассмотреть заявление работника в течение 3-х дней;	
- передать заявление и другие документы, связанные с увольнением специалисту по кадрам не позднее 7 дней до окончания срока отработки, независимо от других обстоятельств (материальные расчеты и т.п.)
Заявление в обязательном порядке регистрируется в специальном журнале, хранящемся у специалиста по кадрам, с указанием даты регистрации на самом заявлении.
Срок, предоставленный для предупреждения работодателя об увольнении, начинается на следующий день после подачи заявления. В этот срок включаются и нерабочие дни.
Если последний день предупреждения работодателя об увольнении приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается первый, следующий за ним рабочий день.
Работник, предупредивший работодателя о расторжении трудового договора, имеет право до истечения срока предупреждения отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора.
2.12. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
2.13. Расторжение трудового договора по основаниям, предусмотренным п.п. «б» п. 2, п. 3 и п. 5 ст. 81 ТК РФ с работником, являющимся членом профессионального союза, производится с предварительного согласия профсоюзного комитета.
2.14. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении 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, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.


3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1. Работник имеет право на:
[bookmark: dst100164]- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
[bookmark: dst100165]- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
[bookmark: dst190]- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
[bookmark: dst100167]- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
[bookmark: dst100168]- 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;
[bookmark: dst102502]- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством РФ о специальной оценке условий труда;
[bookmark: dst1894]- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
[bookmark: dst100171]- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
[bookmark: dst100172]- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
[bookmark: dst100173]- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
[bookmark: dst100174]- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
[bookmark: dst100175]- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
[bookmark: dst191]- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
[bookmark: dst100177]- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами РФ.
[bookmark: dst100178]
Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы. Продолжительность отпуска определяется по соглашению между работником и работодателем.
В целях круглосуточного (эффективного) оказания услуг в отделении временного проживания граждан пожилого возраста и инвалидов работникам устанавливается сменный рабочий график с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.
Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.
Работа в течение двух смен подряд запрещается.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
Работодатель имеет право:
[bookmark: dst100188]- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
[bookmark: dst100189]- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
[bookmark: dst100190]- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
[bookmark: dst195]- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;
[bookmark: dst100192]- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
[bookmark: dst196]- принимать локальные нормативные акты;
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
- создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации;
- реализовывать права, предоставленные ему законодательством РФ о специальной оценке условий труда.

[bookmark: dst197]Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
- 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 ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством РФ о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
- предоставить работнику, при формировании в электронном виде основной информации о трудовой деятельности и трудовом стаже работника, сведения о трудовой деятельности за период работы в учреждении способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя:
* в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
* при увольнении в день прекращения трудового договора.
В случае, когда в день прекращении трудового договора выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, данные сведения направляются работнику по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.
Если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами на работника ведется трудовая книжка сведения о трудовой деятельности данному работнику не предоставляются.


5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. Распорядок рабочего дня работников установлен согласно Приложению № 1 к Правилам внутреннего трудового распорядка.
Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на:
- 16 часов в неделю – для работников в возрасте до 16 лет;
- 4 часа в неделю – для работников в возрасте от 16 до18 лет;
- 4 часа в неделю – для работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда;
Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.
Привлечение к сверхурочным работам, т.е. к работам за пределами рабочего времени, производится работодателем с письменного согласия работника в случаях, определенных ст. 99 ТК РФ. Сверхурочные работы не должны превышать 4-х часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.
Выходные дни для работников организации — суббота и воскресенье.
Нерабочие праздничные дни: 
- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы;
- 7 января – Рождество Христово;
- 23 февраля – День защитника Отечества;
- 8 марта – Международный женский день;
- 1 мая – Праздник Весны и труда;
- 9 мая – День Победы;
- 12 июня – День России;
- 4 ноября День согласия и примирения;
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий, после праздничного рабочий день.
Предоставление ежегодных оплачиваемых отпусков работникам согласно графику предоставления отпусков и в соответствии с действующим трудовым законодательством 28 календарных дней.
Дополнительный отпуск за работу с вредными условиями труда и ненормированным рабочим днем регулируется Перечнем должностей и продолжительности дополнительных оплачиваемых отпусков.
Отсутствие работника на рабочем месте допускается только с разрешения непосредственного руководителя. Отсутствие на рабочем месте без уважительной причины в течение всего рабочего дня, как и ровно более 4-х часов подряд в течение рабочего дня, считается прогулом и является основанием для применения дисциплинарного взыскания.
О всяком отсутствии на работе, в том числе и по причине заболевания, необходимо сообщить непосредственному руководителю либо в подразделение комплектования и учета кадров в течение 1 часа.


6. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД

За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, в том числе за повышение производительности труда, улучшение качества услуг, внедрение новых форм обслуживания и за другие достижения в работе работодатель применяет следующие виды поощрения:
- объявляет благодарность;
- выдает премию;
- награждает почетной грамотой;
- другие виды поощрения, предусмотренные локальными нормативными актами.
Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива учреждения и заносятся в трудовую книжку работника.
За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены работодателем к государственным и отраслевым наградам.
При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Нарушениями трудовой дисциплины является неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, в том числе:
- снижение качества выполняемой работы;
- нарушение правил охраны труда и техники безопасности;
- опоздание на работу или преждевременный уход с работы;
- отсутствие на работе более четырех часов подряд или невыход на работу без уважительной причины;
- самовольный без разрешения администрации уход в отпуск без сохранения заработной платы, самовольное использование дней очередного отпуска, оставление работы до истечения действия срочного трудового договора, самовольное использование дней отгулов;
- появление на рабочем месте, а также на территории учреждения в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения;
- пронос, приобретение, реализация, распитие спиртных напитков на территории учреждения;
- мелкие хищения, использование оборудования, материалов, ресурсов в личных целях;
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 
За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, а также предшествующая работа и поведение работника.
Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
Дисциплинарное взыскание в трудовую книжку не заносится.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Директор до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или трудового коллектива.
В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.


8. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с федеральным законодательством РФ.
Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный другой стороне в результате виновного противоправного поведения (действия или бездействия).
Работодатель обязан возместить работнику, не полученный им заработок в случаях:
- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу;
- отказа от исполнения или несвоевременного исполнения решения о восстановлении работника на прежней работе;
- задержки выдачи работнику трудовой книжки, внесение в трудовую книжку неправильной или несоответствующей законодательству формулировки причины увольнения работника.
При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты труда, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой пени в размере, предусмотренном коллективным договором.
Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон.
Работник обязан возместить учреждению ущерб, выраженный в реальном уменьшении наличного имущества или ухудшения состояния указанного имущества, а также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.


9. ОСОБЕННОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА ДИСТАНЦИОННЫХ РАБОТНИКОВ

9.1. Общие положения:
Дистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционная работа, выполнение трудовой функции дистанционно) является выполнение определенной трудовым договором трудовой функции вне места нахождения работодателя, его филиала, представительства, иного обособленного структурного подразделения (включая расположенные в другой местности), вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии использования для выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия между работодателем и работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе сети "Интернет", и сетей связи общего пользования.
Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте).
Под дистанционным работником понимается работник, заключивший трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору, а также работник, выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с локальным нормативным актом, принятым работодателем в соответствии со статьей 312.9 ТК РФ.
На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно распространяется действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных главой 49.1 ТК РФ.

9.2. Заключение трудового договора и дополнительного соглашения к трудовому договору, предусматривающих выполнение работником трудовой функции дистанционно:
Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном частью первой статьи 312.3 ТК РФ.
По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить дистанционному работнику, оформленный надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном носителе.
При заключении трудового договора путем обмена электронными документами документы, предусмотренные статьей 65 ТК РФ, могут быть предъявлены работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на бумажном носителе.
При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, самостоятельно.
Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, предусмотренными частью третьей статьи 68 ТК РФ, может осуществляться путем обмена электронными документами.
По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее предоставления им, в том числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

9.3. Порядок взаимодействия дистанционного работника и работодателя:
При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, ученических договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при внесении изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами используются усиленная квалифицированная электронная подпись работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись или усиленная неквалифицированная электронная подпись работника в соответствии с законодательством Российской Федерации об электронной подписи.
В иных случаях взаимодействие дистанционного работника и работодателя может осуществляться путем обмена электронными документами с использованием других видов электронной подписи или в иной форме, предусмотренной, локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору и позволяющей обеспечить фиксацию факта получения работником и (или) работодателем документов в электронном виде.
При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя путем обмена электронными документами каждая из осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме электронного документа подтверждение получения электронного документа от другой стороны в срок, определенный локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.
При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя в иной форме подтверждение действий дистанционного работника и работодателя, связанных с предоставлением друг другу информации, осуществляется в порядке, определенном локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.
С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного работника локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) работодателя, уведомлениями, требованиями и иными документами, в отношении которых трудовым законодательством Российской Федерации предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с ними работника в письменной форме, в том числе под роспись, дистанционный работник должен быть ознакомлен в письменной форме, в том числе под роспись, либо путем обмена электронными документами между работодателем и дистанционным работником, либо в иной форме, предусмотренной локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.
В случаях, если в соответствии с ТК РФ работник вправе или обязан обратиться к работодателю с заявлением, предоставить работодателю объяснения либо другую информацию, дистанционный работник делает это в форме электронного документа или в иной форме, предусмотренной локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.
При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с работой, работодатель не позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязан направить дистанционному работнику эти копии на бумажном носителе (по почте заказным письмом с уведомлением) или в форме электронного документа, если это указано в заявлении работника.
Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный работник направляет работодателю оригиналы документов, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением либо представляет работодателю сведения о серии и номере листка нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и работодатель являются участниками системы информационного взаимодействия по обмену сведениями в целях формирования листка нетрудоспособности в форме электронного документа.
Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и отчетов о выполненной работе по запросам работодателя, устанавливается локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.

9.4. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционного работника:
Локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору может определяться режим рабочего времени дистанционного работника, а при временной дистанционной работе также могут определяться продолжительность и (или) периодичность выполнения работником трудовой функции дистанционно.
Если иное не предусмотрено локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору, режим рабочего времени дистанционного работника устанавливается таким работником по своему усмотрению.
Локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору могут быть определены условия и порядок вызова работодателем дистанционного работника, выполняющего дистанционную работу временно, для выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте или выхода на работу такого работника по своей инициативе (за исключением случаев, предусмотренных статьей 312.9 ТК РФ) для выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте.
Порядок предоставления дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу на постоянной основе в соответствии с трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору, ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков определяется локальным нормативным актом, трудовым договором в соответствии с ТК РФ и иными актами, содержащими нормы трудового права.
[bookmark: dst2465]Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу временно, осуществляется в порядке, предусмотренном главой 19 ТК РФ.
Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в рабочее время.

9.5. Гарантии по оплате труда дистанционного работника 
Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться основанием для снижения ему заработной платы.

9.6. Организация труда дистанционных работников:
Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами.
Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его интересах использовать для выполнения трудовой функции, принадлежащие работнику или арендованные им оборудование, программно-технические средства, средства защиты информации и иные средства. При этом работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их использованием, в порядке, сроки и размерах, которые определяются коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.

9.7. Дополнительные основания прекращения трудового договора с дистанционным работником:
Помимо иных оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя (за исключением случая, если более длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен порядком взаимодействия работодателя и работника).
Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору на прежних условиях.
В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня издания указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному работнику по почте заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе.

9.8. Порядок временного перевода работника на дистанционную работу по инициативе работодателя в исключительных случаях:
В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления.
Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель обеспечивает работника, временно переведенного на дистанционную работу по инициативе работодателя, необходимыми для выполнения этим работником трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, возмещает расходы, связанные с их использованием, а также возмещает дистанционному работнику другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. При необходимости работодатель проводит обучение работника применению оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем.
[bookmark: dst2482]Работодатель принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную работу, содержащий:
- указание на обстоятельство (случай), послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу;
- список работников, временно переводимых на дистанционную работу;
- срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу);
- порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, за счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, порядок выплаты дистанционным работникам компенсации за использование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств и возмещения расходов, связанных с их использованием, а также порядок возмещения дистанционным работникам других расходов, связанных с выполнением трудовой функции дистанционно;
- порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в течение которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки представления работниками работодателю отчетов о выполненной работе);
- иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых на дистанционную работу.
Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть ознакомлен с указанным локальным нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить получение работником такого локального нормативного акта.
При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя по вышеуказанным основаниям, внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к ее выполнению.
На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные для дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением работника за счет средств работодателя необходимыми для выполнения трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, выплатой работнику компенсации в связи с использованием работником принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением дистанционной работы.
Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе работодателя, либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого времени простоя согласно части второй статьи 157 ТК РФ, если больший размер оплаты не предусмотрен соглашениями, локальными нормативными актами.


ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

В аспектах, не указанных в настоящих Правилах внутреннего трудового распорядка, Работодатель и Работники руководствуются положениями действующего Трудового кодекса Российской Федерации и иного законодательства РФ, регламентирующего вопросы трудового права. 
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Приложение № 1
к правилам внутреннего трудового распорядка

РАСПОРЯДОК
рабочего дня работников государственного автономного учреждения
социального обслуживания Свердловской области
«Комплексный центр социального обслуживания населения города Нижняя Салда»

	Подразделение
	1 смена
	2 смена
	3 смена
	

	
	начало работы
	перерыв
с … до
	конец работы
	начало работы
	перерыв с … до
	конец работы
	начало работы
	перерыв с … до
	конец работы
	Продолжительность
рабочей недели

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Работники учреждения (кроме работающих утвержденным графиком сменности)

	
	
	
	08:00
	с 12:00
до 12:45
	17:00

15:45
(пятница)
	
	
	
	40 часов

	Отделение временного проживания граждан пожилого возраста и инвалидов: социальный работник
	

Согласно сменному графику




Приложение №2 
к правилам внутреннего трудового распорядка

Список должностей, 
которым предоставляется дополнительный отпуск 
за ненормированный рабочий день в количестве 3 дней

	№ п/п
	Наименование должностей

	1
	Директор

	2
	Заместитель директора

	3
	Главный бухгалтер

	4
	Бухгалтер

	5
	Экономист

	6
	Специалист по кадрам

	7
	Юрисконсульт

	8
	Заведующий отделением срочного социального обслуживания

	9
	Заведующий отделением временного проживания граждан пожилого возраста и инвалидов

	10
	Заведующий отделением социального обслуживания на дому

	11
	Водитель

	12
	Делопроизводитель

	13
	Специалист по охране труда
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1. Общие положения.

Данное Соглашение по охране труда – правовая форма планирования и проведения мероприятий по охране труда в государственном автономном учреждении социального обслуживания Свердловской области «Комплексный центр социального обслуживания населения города Нижняя Салда» (далее – Учреждение).
Планирование мероприятий по охране труда направлено на предупреждение несчастных случаев на производстве, профессиональных заболеваний, улучшение условий и охраны труда, санитарно-бытового обеспечения работников.
Данное Соглашение вступает в силу с момента его подписания директором Учреждения и представителем трудового коллектива; внесение изменений и дополнений в соглашение производится на основании протокола Комиссии по охране труда.
Контроль за выполнением Соглашения по охране труда осуществляется непосредственно председателем Комиссии по охране труда.
Соглашение является приложением Положения об охране труда и разрабатывается ежегодно.
Действие Соглашения – три года с момента подписания Соглашения директором Учреждения и представителем трудового коллектива.

2. Перечень мероприятий по охране труда и технике безопасности.

Работодатель обязуется в указанные в Соглашении сроки провести следующие мероприятия:

	Наименование мероприятия
	Срок проведения


	2.1. Организационные мероприятия:

	2.1.1. Специальная оценка условий труда в соответствии с Федеральным законом РФ от 28.12.13 г. №426-ФЗ «О специальной оценке условий труда».
	1 раз в 5 лет; 
на рабочих местах, в отношении которых действует декларация соответствия условий труда государственным нормативным требованиям охраны труда, повторное проведение специальной оценки условий труда не требуется до наступления обстоятельств, установленных частью 5 статьи 11 Федерального закона РФ от 28.12.2013 № 426-ФЗ «О специальной оценки условий труда»

	2.1.2. Обучение и проверка знаний по охране труда в соответствии с постановлением Минтруда России и Минобразования России от 13.01.2003 г. № 1/29.
	не позднее одного месяца со дня приема на работу, в последующем – не реже одного раза в год

	2.1.3. Разработка, утверждение и размножение инструкций по охране труда, отдельно по видам работ и отдельно по профессиям.
	По мере необходимости

	2.1.4. Разработка и утверждение программы вводного инструктажа и отдельно программ инструктажа на рабочем месте в подразделениях учреждения.
	По мере необходимости

	2.1.5. Обеспечение журналами регистрации инструктажа вводного и на рабочем месте по утверждённым Минтрудом РФ образцам.
	Постоянно

	2.1.6. Обеспечение структурных подразделений законодательными и иными нормативно-правовыми актами по охране труда и пожарной безопасности.
	Постоянно 


	2.1.7. Разработка и утверждение перечней профессий и видов работ организации:
- работники, которым необходим предварительный и периодический медицинский осмотр;
- работники, которым необходимо проходить психиатрическое освидетельствование;
- работники, которые обеспечиваются специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты;
- работники, которым положено мыло и другие обеззараживающие средства;
	Постоянно 


	2.1.8. Проведение общего технического осмотра зданий и других сооружений на соответствие безопасной эксплуатации
	2 раза в год:
- 1 декада марта,
- 3 декада сентября

	2.1.9. Организация и проведение административно-общественного контроля по охране труда
	Постоянно

	2.2. Технические мероприятия:

	2.2.1. Установка предохранительных, защитных и сигнализирующих приспособлений, в целях обеспечения безопасной эксплуатации и аварийной защиты водяных производственных коммуникаций, сооружений;
	Постоянно

	2.2.2. Совершенствование имеющихся средств коллективной защиты работников от воздействия опасных и вредных производственных факторов;
	Постоянно

	2.2.3. Установка осветительной арматуры, искусственного освещения с целью улучшения выполнения нормативных требований по освещению на рабочих местах, бытовых помещений;
	Постоянно

	2.2.4. Механизация работ производственных помещений, своевременное удаление и обезвреживание отходов производства, являющихся источником опасных и вредных производственных факторов, проверка дымоходов и вентиляционных каналов;
	Постоянно

	2.2.5. Модернизация помещений (производственных, административных, складских и др.) с целью выполнения нормативных санитарных требований, строительных норм и правил;
	по мере необходимости

	2.2.6. Проведение испытания устройств заземления (зануления) и изоляцию проводов электросистем здания на соответствие безопасной эксплуатации;
	1 раз в 3 года

	2.3. Лечебно-профилактические и санитарно-бытовые мероприятия:

	2.3.1. Предварительные и периодические медицинские осмотры работников в соответствии с Порядком проведения предварительных и периодических осмотров работников и медицинских регламентах допуска к профессии;
	ежегодно

	2.3.2. Прохождение психиатрического освидетельствования работниками согласно Постановления Правительства РФ №695 от 23.09.2002 г.;
	Работникам учреждения согласно утвержденного списка

	2.3.3. Обеспечение аптечками первой медицинской (доврачебной) помощи в соответствии с рекомендациями Минздрава;
	Обновление аптечки постоянно, в течение года

	2.3.4. Реконструкция и оснащение санитарно-бытовых помещений (гардеробных, санузлов, помещений хранения и выдачи спецодежды)
	Обновление - по мере необходимости,
оснащение - постоянно в течение года

	2.3.5. Организация проведения прививок от клещевого энцефалита
	В течение года

	2.3.6. Организация проведения прививок от гриппа
	Сезонно: 
сентябрь - октябрь

	2.4. Мероприятия по обеспечению средствами индивидуальной защиты:

	2.4.1. Выдача специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты в соответствии с типовыми отраслевыми нормами, утверждёнными постановлением правительства Свердловской области от 02.08.1996 г. № 635-П; Приказом Минтруда РФ от 09 декабря 2014 г. № 997н), Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 3 октября 2008 г. N 543н "Об утверждении Типовых норм бесплатной выдачи сертифицированных специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам жилищно-коммунального хозяйства, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением".
	В течении года в соответствии с утверждённым перечнем

	2.4.2. Обеспечение работников мылом, смывающими обезвреживающими средствами в соответствии с утверждёнными нормами
	Постоянно, в течение года

	2.4.3. Обеспечение индивидуальными средствами защиты от поражения электрическим током (диэлектрические перчатки, диэлектрические коврики, инструменты с изолирующими ручками);
	Постоянно, в течение года

	2.4.4. Обеспечение защиты органов дыхания (респираторы, противогазы);
	Постоянно, в течение года

	2.5. Мероприятия по пожарной безопасности:

	2.5.1. Разработка, утверждение инструкций о мерах пожарной безопасности в соответствии с требованиями ГОСТ 12.07.2004 и на основе правил пожарной безопасности;
	Постоянно в течении года

	2.5.2. Обеспечение журналами регистрации вводного противопожарного инструктажа, журналами регистрации противопожарного инструктажа на рабочем месте, а также журналом учёта первичных средств пожаротушения;
	Ведение журналов постоянно, в течение года



	2.5.3. Разработка и обеспечение учреждения инструкцией и планом-схемой эвакуации людей на случай возникновения пожара;

	Ежегодно, обновление 
в течение года

	2.5.4. Установление пожарных шкафов и укомплектование их средствами пожаротушения;
	Ежегодно, обновление 
в течение года

	2.5.5. Обеспечение первичными средствами пожаротушения (песок, огнетушители и др.);
	Ежегодно, обновление в течение года

	2.5.6. Организация обучения персонала ОВП мерам обеспечения пожарной безопасности, а также проведение тренировочных мероприятий по эвакуации всего персонала;
	В течение года

	2.5.7. Обеспечение огнезащиты деревянных конструкций;
	По мере необходимости 

	2.5.8. Освобождение запасных эвакуационных выходов от хранения неисправной мебели;
	Постоянно 



[bookmark: dst2474][bookmark: dst102558]3. Особенности охраны труда дистанционных работников

В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно работодатель исполняет обязанности, предусмотренные абзацами семнадцатым, двадцатым и двадцать первым части второй статьи 212 ТК РФ, а также осуществляет ознакомление дистанционных работников с требованиями охраны труда при работе с оборудованием и средствами, рекомендованными или предоставленными работодателем. Другие обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий труда и охраны труда, установленные настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, на дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно не распространяются, если иное не предусмотрено локальным нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.




 Приложение № 1 
к соглашению по охране труда 
от «____»_________ 2021 г.
Соглашение

Исполняющий обязанности директора ГАУСО СО «КЦСОН города Нижняя Салда» (работодатель), в лице Касаткиной Марии Владимировны и 
представитель трудового коллектива, в лице Никитиной Ирины Владимировны, договорились о нижеследующем:

1. Улучшение условий охраны труда
Стороны признают свою обязанность сотрудничать в деле сохранения здоровья и безопасности труда и обязуются обеспечить:
- организацию и ведение охраны труда с соблюдением всех нормативных требований;
- распределение функциональных обязанностей и ответственность руководителей, должностных лиц в этих вопросах;
- оценку состояния условий труда на рабочих местах;
- проведение паспортизации условий труда и обучения;
- своевременное рассмотрение несчастных случаев;
- основные мероприятия по охране труда предусматриваются соглашением, прилагаемым к договору.
2. Работодатель обеспечивает в целях охраны здоровья работников:
- Соблюдение санитарно-гигиенических требований, температурного, воздушного, светового и водного режимов;
- Снабжение помещений необходимым инвентарем и моющими средствами;
- Создание условий для отдыха и организации оздоровительной работы.
3. Работодатель в соответствии с действующим законодательством о труде и охране труда обязан:
- Обеспечить работникам здоровые и безопасные условия труда;
- Обеспечить организацию надлежащего санитарно-бытового обслуживания работников;
- Организовать надлежащее лечебно-профилактическое обслуживание работников за счёт средств работодателя;
- Обеспечить режим труда и отдыха работников, установленный законодательством РФ;
- Обеспечить обучение, инструктаж работников и проверку знаний работниками норм, правил и инструкций по охране труда;
- Информировать работников о состоянии условий и охраны на рабочих местах, о существующем риске повреждения и полагающихся работникам средствам индивидуальной защиты, компенсациях и льготах;
- Обеспечивать работников средствами коллективной и индивидуальной защиты в соответствии с действующими нормами за счёт средств работодателя;
- Обеспечить необходимые меры по сохранению жизни и здоровья работников при возникновении аварийных ситуаций, в том числе надлежащие меры по оказанию первой помощи пострадавшим;
- Проводить специальную оценку условий труда;
- Осуществлять обязательное социальное страхование работников от временной нетрудоспособности вследствие заболевания, а также от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
- Обеспечить беспрепятственный допуск представителей органов государственного надзора и контроля и общественного контроля для проведения проверок состояния охраны труда, а также для расследования несчастных случаев и профессиональных заболеваний;
- Возмещать вред, причиненный работникам увечьем, профессиональным заболеванием либо иным повреждением здоровья, связанными с исполнением ими трудовых обязанностей;
- Производить запись в трудовую книжку о наименовании профессии или должности в соответствии с единым тарифно-квалификационным справочником (ЕТКС) или тарифно-квалификационным справочником должностей работников (руководителей, специалистов, рабочих и служащих);
- Работодатель несёт ответственность за необеспечение работникам здоровых и безопасных условий труда в установленном законодательством порядке.
4. Работники в соответствии с действующим законодательством о труде и охране труда обязаны:
- Работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, бережно относиться к имуществу Учреждения;
- Соблюдать требования охраны труда;
- Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
- Проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда; 
- Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о появлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);
- Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).



И.о. директора ГАУСО СО «КЦСОН города Нижняя Салда»                             М.В. Касаткина

Представитель трудового коллектива 
ГАУСО СО «КЦСОН города Нижняя Салда»                                                      И.В. Никитина



Приложение № 2 
к соглашению по охране труда 
от «____» _________ 2021 г.
НОРМЫ
1. Нормы бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви 
и других средств индивидуальной защиты работникам 
ГАУСО СО «КЦСОН города Нижняя Салда»

1.1. В соответствии с Примерным перечнем и нормами выдачи специальной одежды, обуви и инвентаря, представляемых бесплатно социальным работникам при исполнении ими служебных обязанностей в государственных или муниципальных учреждениях социального обслуживания, утвержденным постановлением правительства Свердловской области от 02.08.1996 г. № 635-П:

	Должность
	Наименование спецодежды, обуви, инвентаря
	ед. изм.
	Норма на чел.
	Срок использования
(год)

	Социальный работник
	Плащ или куртка
	шт.
	1
	3

	
	Халат хлопчатобумажный
	шт.
	1
	1

	
	Обувь зимняя утепленная
	пара
	1
	3

	
	Обувь кожаная
	пара
	1
	2

	
	Обувь резиновая
	пара
	1
	1

	
	Обувь комнатная
	пара
	1
	1

	
	Перчатки (варежки)
	пара
	1
	2

	
	Сумка-коляска
	шт.
	1
	1

	
	Сумка хозяйственная
	шт.
	1
	1

	
	Полотенце 
	шт.
	1
	0,5

	Специалист по социальной работе, профессиональная деятельность которая связана с разъездами

	Плащ или куртка
	шт.
	1
	3

	
	Обувь зимняя утепленная
	пара
	1
	2

	
	Обувь резиновая
	пара
	1
	2



1.2. В соответствии с типовыми нормами бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам сквозных профессий и должностей всех видов экономической деятельности, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением (утв. Приказом Минтруда РФ от 09 декабря 2014 г. № 997н), Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 3 октября 2008 г. N 543н "Об утверждении Типовых норм бесплатной выдачи сертифицированных специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам жилищно-коммунального хозяйства, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением".

	Профессия
	Наименование спецодежды, обуви, инвентаря
	Норма выдачи на год
на чел./срок использования

	Водитель автомобиля
	Костюм хлопчатобумажный для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий или костюм из смешанных тканей для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий
	дежурный

	
	Перчатки хлопчатобумажные или перчатки трикотажные с полимерным покрытием
	6 пар

	
	Жилет сигнальный 2-го класса защиты
	1

	Слесарь-ремонтник
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий
	1

	
	Сапоги резиновые с защитным подноском или сапоги болотные с защитным подноском
	1

	
	Перчатки с полимерным покрытием
	12

	
	Перчатки резиновые или из полимерных материалов
	12

	
	Щиток защитный лицевой или очки защитные
	до износа

	
	Средство индивидуальной защиты органов дыхания фильтрующее или изолирующее
	до износа

	Слесарь-электрик 
	Костюм хлопчатобумажный для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий или костюм из смешанных тканей для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий
	1

	
	Ботинки кожаные
	1 пара

	
	Перчатки диэлектрические
	дежурные

	
	Галоши диэлектрические
	дежурные

	
Уборщик служебных помещений
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий или халат для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий
	1

	
	Перчатки с полимерным покрытием
	6 пар

	
	Перчатки резиновые или из полимерных материалов
	12 пар

	Кладовщик
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий или халат для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий
	1

	
	Перчатки с полимерным покрытием
	6 пар



2. НОРМЫ
бесплатной выдачи работникам ГАУСО СО «КЦСОН города Нижняя Салда»
смывающих и обезвреживающих средств

(Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 17 декабря 2010 г. N 1122н "Об утверждении типовых норм бесплатной выдачи работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств и стандарта безопасности труда "Обеспечение работников смывающими и (или) обезвреживающими средствами")

	№ п/п
	Должность
	Виды смывающих и обезвреживающих средств
	Норма выдачи на 1 месяц

	1.
	Социальный работник ОВП
	Мыло туалетное или жидкое моющее средство в дозирующих устройствах
	200 г (мыло туалетное) или 250 мл (жидкие моющие средства в дозирующих устройствах)

	2.
	Уборщик служебных помещений ОВП
	Мыло туалетное или жидкое моющее средство в дозирующих устройствах
	200 г (мыло туалетное) или 250 мл (жидкие моющие средства в дозирующих устройствах)

	3.
	Уборщик служебных помещений
	Мыло туалетное или жидкое моющее средство в дозирующих устройствах
	200 г (мыло туалетное) или 250 мл (жидкие моющие средства в дозирующих устройствах)

	4.
	Кладовщик
	Мыло туалетное или жидкое моющее средство в дозирующих устройствах
	200 г (мыло туалетное) или 250 мл (жидкие моющие средства в дозирующих устройствах)

	5
	Слесарь-ремонтник
	Мыло туалетное или жидкое моющее средство в дозирующих устройствах
	200 г (мыло туалетное) или 250 мл (жидкие моющие средства в дозирующих устройствах)

	6
	Слесарь-электрик 
	Мыло туалетное или жидкое моющее средство в дозирующих устройствах
	200 г (мыло туалетное) или 250 мл (жидкие моющие средства в дозирующих устройствах)

	7
	Водитель автомобиля
	Мыло туалетное или жидкое моющее средство в дозирующих устройствах
	200 г (мыло туалетное) или 250 мл (жидкие моющие средства в дозирующих устройствах)

	
	
	Очищающие кремы, гели и пасты
	200 мл
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I. Общие положения

Кодекс этики и служебного поведения работников государственного автономного учреждения социального обслуживания Свердловской области «Комплексный центр социального обслуживания населения города Нижняя Салда» (далее – Кодекс) разработан на основании Типового кодекса этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, одобренного решением президиума Совета при Президенте Российской Федерации по противодействию коррупции (протокол заседания от 23 декабря 2010 года N 21), в соответствии с положениями Конституции Российской Федерации, федеральных законов от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 27 мая 2003 года N 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года N 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также основан на общепризнанных нравственных принципах и нормах российского общества и государства. 
Настоящий Кодекс разработан с целью обеспечения защиты законных прав и интересов граждан Российской Федерации, обратившихся за оказанием социальной помощи в государственное автономное учреждение социального обслуживания Свердловской области «Комплексный центр социального обслуживания населения города Нижняя Салда» (далее – Учреждение), а также повышения ответственности каждого работника Учреждения за свои действия во время исполнения своих должностных обязанностей и осуществления должностных полномочий.
Кодекс представляет собой свод общих принципов и правил поведения, которыми надлежит руководствоваться всем работникам Учреждения, независимо от занимаемой должности.
Гражданин Российской Федерации, заключающий трудовой договор с Учреждением, обязан ознакомиться с положениями Кодекса и соблюдать их в процессе своей служебной деятельности.
Кодекс:
а) служит основой для формирования должной морали в сфере социальной защиты и социального обслуживания населения, уважительного отношения к органам социальной политики Свердловской области и учреждениям социального обслуживания в общественном сознании; 
б) выступает инструментом регулирования и формирования общественного сознания и нравственности органов социальной политики Свердловской области и учреждений социального обслуживания. 
Знание и соблюдение работником Учреждения положений Кодекса является одним из критериев оценки качества его профессиональной деятельности и служебного поведения.

II. Основные принципы профессиональной этики

Деятельность Учреждения, а также его должностных лиц и сотрудников основывается на следующих принципах профессиональной этики:
1) законность;
2) приоритет прав и интересов граждан Российской Федерации, обратившихся за оказанием социальной помощи;
3) профессионализм;
4) независимость;
5) добросовестность;
6) конфиденциальность;
7) информирование;
8) эффективный внутренний контроль.

III. Общие правила служебного поведения

Работник Учреждения обязан:
1) добросовестно и на высоком профессиональном уровне исполнять свои должностные обязанности, соблюдая все требования в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами в целях обеспечения эффективной работы Учреждения и реализации возложенных на него задач; при принятии решения учитывать только объективные обстоятельства, подтвержденные документами;
2) исходить из того, что соблюдение и защита социальных прав граждан определяют основной смысл и содержание деятельности Учреждения;
3) осуществлять свою деятельность в пределах полномочий Учреждения;
4) не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимым от влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и организаций;
5) исключать действия, связанные с возможностью приобретения материальной или личной выгоды или влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) или иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;
6) быть корректным, внимательным, доброжелательным и вежливым с гражданами, а также в своих отношениях с вышестоящими руководителями, должностными лицами, коллегами и подчиненными;
7) проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;
8) воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности государственных органов, их руководителей;
9) уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации по информированию общества о работе Учреждения, а также оказывать содействие в получении достоверной информации в установленном порядке;
10) не допускать поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении своих должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Учреждения;
11) придерживаться правил делового поведения и связанных с осуществлением возложенных на Учреждение социальных функций этических норм; поддерживать порядок на рабочем месте; в одежде соблюдать опрятность и чувство меры.

IV. Соблюдение законности

Работник Учреждения обязан соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные и федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам социального обслуживания, нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации, должностные инструкции, правила внутреннего трудового распорядка, а также другие акты управления социальной политики и учреждения социального обслуживания.
Работник Учреждения в своей деятельности не должен допускать нарушение законов и иных нормативных правовых актов исходя из политической, экономической целесообразности либо по иным мотивам.
Работник Учреждения обязан противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее профилактике в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Требования к антикоррупционному поведению

Работник Учреждения при исполнении им должностных обязанностей не должен допускать личную заинтересованность, которая приводит или может привести к конфликту интересов.
При назначении на должность и исполнении должностных обязанностей сотрудник Учреждения обязан заявить о наличии или возможности наличия у него личной заинтересованности, которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных обязанностей.
Работник Учреждения обязан довести до сведения непосредственного руководителя информацию обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

VI. Обращение со служебной информацией

Работник Учреждения может обрабатывать и передавать служебную информацию при соблюдении норм и требований, принятых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Работник Учреждения обязан принимать соответствующие меры по обеспечению безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение которой он несет ответственность или (и) которая стала известна ему в связи с исполнением им должностных обязанностей.
Работник Учреждения не должен интересоваться содержанием служебной информации о работе коллег, если это не входит в круг его должностных обязанностей.

VII. Этика поведения руководителя
Руководитель должен быть для других работников образцом профессионализма, безупречной репутации, способствовать формированию в его подразделении благоприятного для эффективной работы морально-психологического климата.
Руководитель обязан:
а) принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов;
б) принимать меры по предупреждению коррупции;
в) не допускать случаев принуждения работников к участию в деятельности политических партий и общественных объединений.
Руководитель должен принимать меры к тому, чтобы подчиненные ему работники не допускали коррупционно-опасного поведения, своим личным поведением подавать пример честности, беспристрастности и справедливости.
Руководитель несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за действия или бездействие подчиненных ему работников, нарушающих принципы этики и правила служебного поведения, если он не принял меры по недопущению таких действий или бездействия.

VIII. Общие правила служебного общения

В служебном поведении работнику Учреждения необходимо руководствоваться конституционными положениями о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью, и каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени.
В служебном общении с гражданами и коллегами работник Учреждения воздерживается от:
а) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;
б) грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;
в) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;
г) курения во время служебных совещаний, бесед, иного служебного общения с гражданами.
Работники Учреждения должны способствовать своим служебным поведением установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом.
Работники Учреждения должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами.
Внешний вид работника Учреждения при исполнении им должностных обязанностей должен соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность.

IX. Ответственность за нарушение положений Кодекса
За нарушение положений Кодекса работник Учреждения несет моральную ответственность, а также иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Соблюдение работником Учреждения положений Кодекса учитывается при проведении аттестаций, формировании кадрового резерва для выдвижения на вышестоящие должности, а также при наложении дисциплинарных взысканий.

X. Защита интересов работника Учреждения

Должностные лица Учреждения не должны допускать преследования работников за своевременное информирование о готовящихся или уже совершенных правонарушениях. В то же время необходимо пресекать любые попытки распространения заведомо ложной информации, непроверенных или неподтвержденных фактов с целью опорочить работника Учреждения, независимо от его должности.
На работника Учреждения не может быть наложено дисциплинарное взыскание за предоставление необходимой информации о нарушении правил должностной этики, критику руководителя или коллег по обстоятельствам, предусмотренным настоящим Кодексом.
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1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение о коммерческой тайне (далее - Положение), в целях обеспечения экономической безопасности, защиты интересов государственного автономного учреждения социального обслуживания Свердловской области «Комплексного центра социального обслуживания населения г. Нижняя Салда» (далее – Учреждение) устанавливает общие нормы о сведениях, составляющих коммерческую тайну (далее -коммерческая тайна), режиме конфиденциальной информации и условиях её защиты, а также меры ответственности, применяемые за нарушение требований, установленных данным положением.
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 29.07.2004 г. № 98-ФЗ О коммерческой тайне, иными федеральными законами и нормативными актами Российской Федерации. 
1.3. Действие настоящего Положения распространяется на работников Учреждения, работающих по трудовому договору, заключенному с Учреждением, а также на лиц, работающих по гражданско-правовым договорам, заключенным с Учреждением, взявших на себя обязательство о неразглашении коммерческой тайны, в порядке и на условиях, предусмотренных данным Положением.

2. Основные понятия, используемые в настоящем положении.

2.1. Коммерческая тайна - конфиденциальность информации, позволяющей ее обладателю при существующих или возможных обстоятельствах увеличить доходы, избежать неоправданных расходов, сохранить положение на рынке товаров, работ, услуг или получить иную коммерческую выгоду.
2.2. Информация, составляющая коммерческую тайну – конфиденциальная информация (в любых формах: письменной, электронной, устной и т.д. и на любых носителях), которая имеет действительную или потенциальную коммерческую ценность в силу неизвестности её третьим лицам, к которой нет свободного доступа на законном основании, и в отношении которой обладателем информации введён режим коммерческой тайны, кроме исключений, указанных в Федеральном законе Российской Федерации от 29 июля 2004 г. N 98-ФЗ “О коммерческой тайне».
Конфиденциальная информация включает такие виды как: деловая корреспонденция и планы, финансово-экономическая информация, техническая и технологическая информация, технологии работы, совокупность сведений о деятельности подразделений, отдельных работников, любая другая информация, являющаяся собственностью Учреждения.
2.3. Режим коммерческой тайны - правовые, организационные, технические и иные принимаемые обладателем информации, составляющей коммерческую тайну, меры по охране ее конфиденциальности.
2.4. Обладатель информации, составляющей коммерческую тайну – лицо, которое владеет информацией, составляющей коммерческую тайну, на законном основании, ограничило доступ к этой информации и установило в отношении её режим коммерческой тайны.
2.5. Доступ к информации, составляющей коммерческую тайну - ознакомление определенных лиц с информацией, составляющей коммерческую тайну с согласия ее обладателя при условии сохранения конфиденциальности этой информации.
2.6. Разглашение информации, составляющей коммерческую тайну - действие или бездействие, в результате которых информация, составляющая коммерческую тайну, в любой возможной форме (устной, письменной, иной форме, в том числе с использованием технических средств) становится известной третьим лицам без согласия обладателя такой информации либо вопреки трудовому или гражданско–правовому договору.
2.7. Контрагент - сторона гражданско-правового договора, которой обладатель информации, составляющей коммерческую тайну, передал эту информацию.

3. Сведения, которые не могут составлять коммерческую тайну

На основании Федерального закона Российской Федерации «О коммерческой тайне» режим коммерческой тайны не может быть установлен в отношении:
3.1. Сведений, содержащихся в учредительных документах юридического лица, документах, подтверждающих факт внесения записей о юридических лицах в соответствующие государственные реестры.
3.2. Сведений, содержащихся в документах, дающих право на осуществление предпринимательской деятельности.
3.3. Сведений о состоянии противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологической обстановке и других факторах, оказывающих негативное воздействие на обеспечение безопасного функционирования производственных объектов, безопасности каждого гражданина и безопасности населения в целом.
3.4. Сведений о численности, о составе работников, об условиях труда, в том числе об охране труда, о показателях производственного травматизма и профессиональной заболеваемости, и о наличии свободных рабочих мест.
3.5. Сведений о задолженности работодателей по выплате заработной платы и по иным социальным выплатам.
3.6. Сведений о нарушениях законодательства Российской Федерации и фактах привлечения к ответственности за совершение этих нарушений.
3.7. Сведений о перечне лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени юридического лица.
3.8. Сведений, обязательность раскрытия которых или недопустимость ограничения доступа, к которым, установлена иными федеральными законами.

4. Обладатель информации, составляющей коммерческую тайну, полученную в рамках трудовых отношений.

4.1. Обладателем информации, составляющей коммерческую тайну, полученной в рамках трудовых отношений является работодатель, т.е. Учреждение.

5. Право на отнесение информации, составляющей коммерческую тайну, и способы получения такой информации.

5.1. Право на отнесение информации к информации, составляющей коммерческую тайну, и на определение перечня и состава такой информации принадлежит Учреждению.
5.2. Конфиденциальная информация - это собственность обладателя информации, т.е. Учреждения. Все сотрудники только используют такую информацию во время своей работы, но не обладают ей персонально, хотя могут корректировать ее содержание или наращивать ее объемы.
5.3. Получая доступ к информации Учреждения, такая информация признается сотрудником как конфиденциальная информация, она не подлежит разглашению какому-либо частному или юридическому лицу без письменного разрешения руководителя Учреждения.
5.4. Все сотрудники имеют разные уровни доступа к информации и документам Учреждения в зависимости от своего статуса и должности.
5.5. Информация, составляющая коммерческую тайну, обладателем которой является Учреждение, считается полученной незаконно, если ее получение осуществлялось с умышленным преодолением принятых Учреждением мер по охране конфиденциальности этой информации, а также, если получающее эту информацию лицо, знало или имело достаточные основания полагать, что эта информация составляет коммерческую тайну, обладателем которой является Учреждение, и что осуществляющее передачу лицо не имеет на передачу информации законного основания.

6. Режим коммерческой тайны.

Меры по охране конфиденциальности информации, принимаемые Учреждением, включают в себя:
6.1. Определение перечня информации, составляющей коммерческую тайну Учреждения.
6.2. Ограничение доступа к информации, составляющей коммерческую тайну, путем установления порядка доступа к информации в сетевой программе Учреждения, и обращения с этой информацией, а также контроля за соблюдением такого порядка.
6.3. Наряду с мерами, указанными в пункте 6.1. и 6.2. настоящего Положения, руководитель Учреждения вправе применять при необходимости средства и методы технической защиты информации, составляющей коммерческую тайну, и другие, не противоречащие законодательству Российской Федерации меры.

7. Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну Учреждения.

7.1. Сведения, составляющие коммерческую тайну Учреждения, определены Приложением №1 к данному Положению, являющимся его неотъемлемой частью («Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну Учреждения»).
7.2. Изменение и дополнение указанного Перечня сведений, составляющих коммерческую тайну Учреждения, допускается в письменной форме с обязательным ознакомлением работников с внесенными изменениями и дополнениями под роспись. В противном случае, обязательства работника по сохранению коммерческой тайны остаются в прежнем виде.
7.3. Порядок обращения с информацией, указанной в Перечне устанавливается трудовым договором, должностными инструкциями, утверждаемыми руководителем Учреждения.

8. Обязанности работников по охране конфиденциальности информации.

В целях охраны конфиденциальности информации все работники обязаны:
8.1. Выполнять установленный Учреждением режим коммерческой тайны.
8.2. Незамедлительно ставить в известность непосредственного руководителя Учреждения о необходимости отвечать либо об ответах на вопросы должностных лиц компетентных органов (налоговая инспекция, органы предварительного следствия и т.п.), находящихся при исполнении служебных обязанностей, по вопросам коммерческой тайны Учреждения.
8.3. Незамедлительно сообщать непосредственному руководителю Учреждения об утрате или недостаче носителей информации, составляющей коммерческую тайну, удостоверений, пропусков, ключей от помещений, хранилищ, сейфов, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению коммерческой тайны Общества, а также о причинах и условиях возможной утечки информации, составляющей коммерческую тайну Учреждения.
8.4. В случае попытки посторонних лиц получить от работника сведения, содержащие коммерческую тайну Учреждения, незамедлительно известить об этом непосредственного руководителя Учреждения.
8.5. Не создавать условия для утечки информации, составляющей коммерческую тайну, и предпринимать все усилия для пресечения такой утечки, если ему стало известно, что утечка имеет место или что, складываются условия для возможности таковой.
8.6. Не разглашать и не использовать для себя или других лиц коммерческую тайну в течение трех лет после прекращения трудового договора с Учреждением (независимо от причин увольнения).
8.7. Передать Учреждению при прекращении трудового договора или гражданско-правового договора имеющиеся в пользовании работника материальные носители с информацией, составляющей коммерческую тайну.

9. Права и обязанности обладателя информации, составляющей коммерческую тайну Учреждения.

Обладатель информации, составляющей коммерческую тайну, т.е. Учреждение, имеет право:
9.1. Устанавливать, изменять и отменять в письменной форме режим коммерческой тайны в соответствии с Федеральным законом.
9.2. Разрешать или запрещать доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, определять порядок и условия доступа к этой информации.
9.3. Требовать от работников, получивших доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, соблюдения обязанностей по охране ее конфиденциальности.
9.4. Требовать от работников, получивших доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, в результате действий, осуществленных случайно или по ошибке, охраны конфиденциальности этой информации.
9.5. Защищать в установленном законом порядке свои права в случае разглашения, незаконного получения или незаконного использования третьими лицами информации, составляющей коммерческую тайну, в том числе требовать возмещения убытков, причиненных в связи с нарушением его прав.
9.6. Учреждение вправе потребовать возмещения причиненных убытков лицом, прекратившим с ним трудовые отношения, в случае если это лицо виновно в разглашении информации, составляющей коммерческую тайну Учреждения, если разглашение такой информации последовало в течение срока, установленного в соответствии с пунктом 8.8.
В целях конфиденциальности Учреждение должно:
9.7. Ознакомить под расписку работника, доступ которого к информации, составляющей коммерческую тайну, необходим для выполнения им своих трудовых обязанностей, с перечнем информации, составляющей коммерческую тайну Учреждения.
9.8. Ознакомить под расписку работника с установленным в Учреждении режимом коммерческой тайны и с мерами ответственности за его нарушение.
9.9. Создать работнику необходимые условия для соблюдения установленного режима коммерческой тайны.

10. Ответственность работников за нарушение Положения.

10.1. Ответственность за разглашение сведений, составляющих коммерческую тайну, несет персонально каждый сотрудник Учреждения, имеющий доступ к этим сведениям и допустивший их разглашение. Лица, разгласившие указанные сведения, привлекаются к дисциплинарной, административной, гражданско-правовой, уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами, а также трудовым и гражданско-правовым договорами.
10.2. Работники Учреждения несут ответственность за допуск в офис третьих лиц, проведения этими лицами осмотров, фото- и видеосъемок объектов находящихся в офисе, за допуск этих лиц к персональным компьютерам и сетевой программе.
10.3. Работники Учреждения подписывают лист ознакомления о неразглашении конфиденциальной информации на основании Федерального закона Российской Федерации от 29 июля 2004 г. N 98-ФЗ “О коммерческой тайне” (Приложение № 2).
10.4. Работник, виновный в разглашении информации, составляющей коммерческую тайну Учреждения, обязан возместить причиненный Учреждению ущерб. 

11. Оформление обязательств о неразглашении коммерческой тайны.

11.1. Принятие на себя обязательства о неразглашении коммерческой тайны осуществляется работником на добровольной основе.
11.2. Работник, который в силу своих служебных обязанностей имеет доступ к коммерческой тайне, а также работник, которому будет доверена коммерческая тайна для исполнения определенного задания, обязан в момент приема на работу либо по первому требованию Учреждения ознакомиться с настоящим Положением.

12. Заключительные положения

12.1. В случае несогласия с настоящим Положением или перечнем сведений, составляющих коммерческую тайну, или отказа работника либо лица, принимаемого на работу, дать письменное обязательство о неразглашении коммерческой тайны, последний должен дать мотивированное объяснение своего несогласия или отказа, внести предложения по содержанию настоящего Положения или перечня сведений, составляющих коммерческую тайну, либо обязательства о неразглашении коммерческой тайны. Если соответствующие аргументы будут признаны обоснованными, Учреждение в порядке, предусмотренном настоящим Положением, вправе внести изменения и(или) дополнения в настоящее Положение или перечень сведений, составляющих коммерческую тайну, либо в обязательство о неразглашении коммерческой тайны и рассмотреть вопрос о допуске лица к коммерческой тайне до внесения соответствующих изменений и(или) дополнений и дачи работником обязательства о неразглашении коммерческой тайны.

13. Приложения

13.1. Приложение № 1 – Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну Учреждения. 





Приложение 1 
к Положению о коммерческой тайне 
ГАУСО СО «КЦСОН города Нижняя Салда»
 
Перечень
сведений, составляющих коммерческую тайну
ГАУСО СО «КЦСОН города Нижняя Салда»

1. Управление

1.1. Сведения о применяемых оригинальных методах управления в Учреждении, системах планирования и контроля.
1.2. Сведения о подготовке, принятии и исполнении отдельных решений руководства по производственным, коммерческим, организационным и другим вопросам.

2. Планы

2.1. Сведения о планах развития отдельных направлений, отраслей, подразделений.
2.2. Сведения о планируемых проектах и разработках.
2.3. Сведения, раскрывающие стратегические и перспективные направления деятельности Учреждения.

3. Оказание услуг 

3.1. Сведения о применяемых оригинальных методах оказания услуг.
3.2. Сведения о направлениях маркетинговых исследований, результатах исследований.
3.3. Сведения об условиях работы с получателями услуг.

4. Партнеры

4.1. Сведения о коммерческих связях Учреждения.
4.2. Систематизированные сведения о партнерах, заказчиках, подрядчиках, поставщиках, получателей услуг, потребителях, компаньонах, спонсорах, посредниках, о других деловых отношениях Учреждения, а также о его конкурентах, которые не содержатся в открытых каталогах, справочниках и т. п.
4.3. Сведения о планируемых встречах с потенциальными партнерами, поставщиками и т.п.

5. Переговоры
5.1. Сведения о целях, задачах и тактике переговоров с деловыми партнерами, а также о факте и содержании переговоров с потенциальными контрагентами.
5.2. Сведения о подготовке и результатах проведения переговоров с деловыми партнерами Учреждения.
5.3. Сведения, составляющие коммерческую тайну контрагентов Учреждения.

6. Контракты

6.1. Условия, тексты договоров о намерениях, коммерческих контрактов, платежей и услуг.
6.2. Сведения о содержании гражданско-правовых договоров, заключенных Учреждением, о ходе их исполнения.

7. Кадры

7.1.Информация, хранящаяся в личных делах сотрудников (домашние адреса, телефоны, места работы и телефоны родственников, состав семьи).
7.2.Содержание трудовых договоров, в том числе сведения о доходах работников Учреждения.
7.3. Сведения о полученных кредитах, счетах и вкладах сотрудников Учреждения.
7.4 Сведения о статусе сотрудника в Учреждении: период испытательного срока; перевод на другую должность или в другую организацию, основания и сроки предстоящего увольнения (если имеются такие намерения у любой из сторон трудового договора).

8. Бухгалтерия

8.1. Управленческая отчетность и анализ финансово- хозяйственной деятельности;
8.2. Анализ платежей;
8.3. Сведения о доходах сотрудников;
8.4. Сведения о заработной плате сотрудников;
8.5. Сведения об остатках средств в кассе и на счетах в банках;
8.6. Содержание регистров бухгалтерского учета и внутренней бухгалтерской отчетности;
8.7. Материалы и результаты бухгалтерских и аудиторских проверок;
8.8. Сведения о контрагентах и хозяйственных связях;
8.9. Сведения о кредиторской и дебиторской задолженности;

9. Безопасность

9.1. Сведения о порядке и состоянии организации защиты коммерческой тайны.
9.2. Сведения о порядке и состоянии организации охраны, системе сигнализации, перевозках ценных грузов.
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