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1. Общие положения

1-.1_. Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) имеют целью
способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда,
рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству и
производительности труда работников казенного учреждения Воронежской области
<Управление социальной защиты населения Калачеевского района> (далее
Учреждение).

1_.2. Настояцц4е Правила устанавливают взаимные права и обязанности
цминистрации Учреждения и работников, а также ответственность за их соблюдение
и исподнение.

1-.З. Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на всех
работников Учреждения.

t.4. Трудовые обязанности и права должностных лиц Учреждения
конкретизируются в доDкностных шrструкциях.

1.5. Настоящие Правила действуют наряду с Трудовым кодексом Российской
Федерации и другими локальными нормативными актами.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.L. Прием на работу осуществляется на основании трудового договора,
заключенного в письменной форме и оформляется приказом директора Учреждения
(либо замещающего его лица). При фактическом допущении работника к работе
работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не
позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.
Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться
подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

При заI<"rIючении трудового договора соглашением сторон может быть
обусловлено исIытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой
работе.

Условие испытания и испытательный срок долlкны быть в обязательном
порядке указаны в трудовом договоре. .

При неудовлетворительном результате испытания директор Учреждения (либо
замещающее его лицо) 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. Указанное решение работник имеет
право обжаловать в суд.

Если срок испьпания истек, а работник продол>кает работу, то он считается
вьцержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора
допускается только на общих основаниях.

При приеме на работу работником, в обязательном порядке,
представляются следующие документы:

- паспорт или ;л:'ойдокумент, удостоверяющий личность;
- трудовая книжка или сведения о трудовой деятельности (в том числе в

электронной форме с цифровой подписью), за исключением случаев, когда трудовой
договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях
совместительства;

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих
призыву на военную службу;
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- документ об образовании и (или) о квалификации иJIи наличии специtUIьных

знаний или специальной подготовки;
- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факJа уголовногО

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим
основаниям.

на работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся 1рудовые книжки в

порядке, установленном действующим законодательством. Трудовая кни>кка

работника хранится в общем отделе Учреждения.' В случае отсутствия у лица, поступаюrIIего на работу, трудовой книжки в

связи с ее утратой, .rо"рефением или иgой причине Учреждение обязано по

письменному заявлению этого лица (с указанием приqины отсутствия трудовой

книжкй) оформить новую трудовую книжку.
ЛицаЙ, впервые поступиВшим на работУ после З1- декабря2020 года, сведения

о трудовой'деятелiности буду, вестись только в электронном виде без оформления

бумажной трудовой книжки.' 2.2. При приеме на работу цминистрация Учреждения обязана ознакомить

работника под подпись:
- с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью

работника;
с Положением о структурном подразделении, в котором будет осуще.ствпять

свою деятельность работ"й*, ё^поручаеЙой работой, условиями и оплатой труда,

.rр""a*" и обязанностями, определенными его должностной шIструкцией (совместно

с руководителем соответствующего структурного подразделения);
- с Положением об охране труда, инструкциями по охране труда, инструкциеи

о мерах пожарной безопасности в служебных помещениях, с порядком деиствии по

эвакуации из зданиrI Куво (усзн Калачеевского района> в случае пожара иlминой
экстремальной ситуации;

- с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами

защиты.
Организацию указанной работы осуществпяет общий отдел совместно с

соответствующими структурными подразделениями,
2.з. По письменному з.rявлч""ъ работника общий отдел Учреждения обязан

не позднее З дней со дня подачи этого зirявления вьцать работнику трудовую книжку

или предоставить сведения о трудовой деятеьности за период работы в Учреждении

..rо.оъо*, указанным в зtlявлении работника (по соответствующей форме на

бумажноМ носителе илИ В электронноМ виде, подписанные усиленной
квалифиЦ"роuu"rrОй ,п.*rрОнноЙ ,rодr"air), копиИ докуменТов, связанных с работой
(копии приказа о приеме на работу, приказов.о переводах на другую работу, приказа

Ьб у"оп"t ении . р.^боrur; "ьrrrЪ.*" ",,рудо"ой 
книжки; справки о заработной плате, о

начисленных и^ фактически уплаченньш страховых взносах на обязательное

пенсионНое страхОвание, о .r.р"од. работы у данного работодателя и др,),

2.4. Перевод работника на другую работу (должность, структурное

подразделение) в Учръждении, на другое предприятие, в другую местность,

производится в соответствии с дейсr"ующим законодательством, Перевод

оформляется приказом директора Учрежденш (либо замещающего его лица),

2.5. ПрЪкращение трудового договора осуществляется.только по основаниям,

предусмоrр.rr"оr, Труjlовым кодексом Российской Федерации,

а именно:
- соглашение сторон;
-исТеЧениесрокаТрУДоВогоДоГоВора'заисКЛючениеМ

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон

их прекращениrI;
-расторжениетрУдоВогоДогоВорапоинициатиВеработника;

случаев, когда
не потребовала



4

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя;
- ПеРеВод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому

работодателю или переход на выбранную работу (должность);
- ОТКаз работника от продолжения работы в связи со сменоЙ собственника

имУщества организации, с изменением подведомственности (подчиненности)
ОРганиЗации либо ее реорганизациеЙ, с изменением типа государственного или
ГчryНИЦИПаЛЬНОГО УЧРеЖДеНИЯ;

- отКаз работника от продолжения работы в связи с изменением определенных
сторонами условий трудового договора;

- отказ 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 отсутствиrI у работодателя соответствующей работы;

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с
работодателем;

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон;
- нарушение установленЕых Трудовым кодексом Российской Федерации или

иными федеральными законами правил заключения трудового договора, если это
нарушение исключает возможность продо/Dкения работы.

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям,
предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными
федеральными законами.

2.6. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом
работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если ршой срок не

установлен Трудовым Кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом.
Расторжение трудового договора по инициативе цминистрации Учреждения
допускается лишь в порядке и в с/ý/ч;lях, преryсмотренных законодательством.
Прекраll1ение трудового договора оформляется приказом директора Учреждения
(либо замещающего его лица).

2.7.В день увольнения общий отдел Учреждения обязан выдать работнику его
трудовую кнюкку с внесенной в нее записью о причине увольнения в точном
соответствии с формулировкой, предусмотренной действующим законодательством,
или предоставить сведения о трудовой деятельности в Учреждении по
соответствующей форме на бумажном носителе или в электронном виде,
подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью, а также
произвести с увольняемым полный расчет. Щнем увольнениrI считается последний
день работы.

3. 3ащита персон.иьных данньж работника

Информация, содержащаяся в документах, представленных работником при
приеме на работу и необходимая директору Учреждения (работодателю) в связи с
трудовыми отношениями и касающаяся конкретного
персональными данными работника.

работника, является

Порядок хранения
Учреждении установлен
обеспечению безопасности
Калачеевского района>
доступа к ресурсам
КУВО <УСЗН Калачеевского района>.

4. Основные права и обязанности работников

4.]_. Работник имеет пр.tво на:

и использования персональньш данных работников в
Положением по организации и проведению работ по
персональных данных при их обработке в КУВО (УСЗН

и Положением о разрешительной системе
информационньш систем персонЁlJIьных данных
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- закJIючение, IL}менение и расторжение трудового договора в порядке и

на усповиях, которые уст;lновлены Трудовым кодексом Российской Федерации,

иными федера.rьными :}акон.lми;
- предостilв/Iение ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным

требоваrпrям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной IUIатЫ В

сц)тветствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством

внпоJIненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормiUIьной продолжительности

рбочетО времени, сокращенногО рiбочегО времени дIя отдельных профессуй и

Ьгорц6 работrмков, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих

праздil{шrых дIей, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях

охрilш труда на рабочем месте, вкJIючая р€.lJIизацию прав, предоставJIеЕных

зalконодатеJIьством о специiиьной оценке условии труда;

- подотовку и дополнительное профессион€uьное образование в порядке,

устirновленноМ ТрудовыМ кодексоМ Российской Федерации, иными федеральными
:lilконilми;

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и

вс-гупление в них дтя заIIIиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

- участие в управлении Учреждением;
- ведение кол/Iективных переговоров и заключение коллективных

дрговOров и соглашений через своих представхтелей, а также на информацию о

БIпоrIнении коллективного договора, соглашении;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не

запрещенными законом способами;
- раЗрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, вкJIючая

щаво "a 
,ab..ioBKy, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской

<Dедерацша, иными федеральными законами;
- возмещение вреда, причиненного В связи с исполнением трудовых

обязштrостей, и компенсацию моральцого вреда в порядке, устilновленном Трудовым

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случtlях, предусмотренных

фдера-rьными закон ами.
4.2. Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него

цудовым договором;
- обладатЪ высокой профессионiшьной подготовленностью, точно и

ФOевременнО выполнятЬ трудовые обязанности в соответствии с трудовыми

дрFовOрами и долlкностными инструкцч!ями, проявлять необходимую инициативу и

вrcтойчивость в работе, постоянно совершенствовать свою профессионtшьную

шаrп.rфикацию;
- соблюдать прави/Iа внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходи,ть на работу, соблюдать

установленную продол)кительность рабочего времени, ?q9:-1]"""о 
использовать

рабочее "р.Ь, 
сЪоевременно и точно исполнять распор",кеция администрации

учреждения, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять

ID( трудовые обязанности;'" -'соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- правилЬно применять средства индивIцуальной и коллективной защиты;
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- Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и
Ока3анию первоЙ помощи пострадавшим на производстве, инструктiDк по охране
труда, стажировку на рабочем месте, 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 ухудпении состояниrI
своего здоровья;

- 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 в случ;tях, предусмотренных Трудовым
кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

- соблюдать требования кодекса профессиональной этики и слrужебного
поведения работников системы социальноЙ защиты населения ВоронежскоЙ области;

- неуклонно повышать культуру трудовой деятельности;
- не разглашать охраняемые законом тайны (государственные, служебные и

шrные), ставшие известными работнику в связи с исполнением им трудовых
обязанностей;

- бережно относиться к имуществу Учреждения - здания и оборудование,
трalнспортные средства, технические средства и иное имущество, обеспечивать
сохранность материальных ценностей;

- содержать свое рабочее место в чистоте, а также соблюдать чистоту в
подразделении и на территории Учреждения;

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и
документов;

- незамемительно сообщить администрации Учреждения о возникновении
с}rryации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества.

5. Основные права и обязанности администрации

5.1_. Администрация Учреждения имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской
Федерации, иными федеральными законами и законодательными актами
Воронежской области, настоящими Правилами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- устанавливать размер выплат стимулирующего и компенсационного

характера работникам Учреждения;
- требовать от работников надлежащего исполнения ими трудовых

обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения;
- требовать от работнlл<а соблюдения настояцих Правил и иных

локальных нормативных актов;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной

ответственности в порядке, устilновленном Трудовым кодексом Российской
Федерации, настоящими Правwпми;

- принимать локальные нормативные акты.
5.2. Администрация Учреждения обязана:

5.2.1. В области организации труда:
- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;
- правильно организовать труд работника, с закреплением за ним рабочего

места и обеспечением работой в течение всего рабочего дня;
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- ОбеспеЧить техническими средствами, необходимыми цм исполнениrI
трудовых обязанностей;

- осуществлять мероприятия по повьIшению эффективности и качества
работы;

- своевременно доводить до работника задания;
- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.

5.2.2. В области охраны труда:
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие государственным

нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать безопасность работников при эксплуатации зд;lния, сооружения

п борудования;
обеспе.rить систематиtIеское вьшв/Iение

риа(ов, их реryлярный анЁшиз и оценку;
опасностей и профессионuIьных

- обеспечивать приобретение и вьцачу за счет собственных средств
сIIеци€йьноЙ одежды, специальноЙ обуви и других средств индивидуальноЙ защиты,
СЧЫВ.lющих и обезвреживающих средств, прошедших обязательную сертификацию
rLЦи декларирование соответствия в установленном законодательством Российской
Федерации о техническом регулировании порядке, в соответствии с установленными
НОРмами работникам, занятым на работах с вредными и (ши) опасными условиями
труда;

- органиЗовать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и
ОКаЗанию первоЙ помощи пострадавшим на производстве, проведение инструкт.Dка
по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знания требований охраны
труда;

- не допускать к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение
и инструкт;Dк по охране труда, ст€Dкировку и проверку знания требований охраны
труда;

- осуществлять контроль за состоянием условий труда на рабочих местах, а
Tilкжe за правильностью применения работниками средств индивидуальной и
холJIективной защиты;

- обеспечивать проведение специальной оценки условий труда в соответствии с
нконодательством о специальной оценке условий труда;

- организовывать проведение за счет собственных средств периодических (в
течение трудовой деятельности) медицинских осмотров;

- не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без
прохождения обязательных медицинских осмотров, а также в случае медицинских
противопоказаний;

- информировать работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о
суIцествующих профессиональных рисках и их уровнях, предоставruIемых им
гарalнтиях, полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты;

- принимать меры по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению
}кизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по
оказанию пострцавшим первой помощи;

- расследовать и вести учет в установленном Трудовым кодексом Российской
Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми
;жтами Российской Федерации порядке несчастных случаев на производстве и
профессиональных заболеваний;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников от
несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- разрабатывать и утверждать правила и инструкции по охране труда для
работников с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации
в соответствии со спецификой своей деятельности.

5.2.З. По оплате труда:
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- выплачивать в полном размере приtlитilющуюся работнику заработную
EraTy в сроки, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации и
трудовым договором;

- возмещать работнику расходы, связанные со служебными командировками.
5.2.4. По сотрудничеству с представителями работников:
- не препятствовать деятельности представительного органа работников,

сOзлаRать условия, обеспечивающие деятельность представителей работников;
- принимать к рассмотрению направленные ему требования работников;
- рассматривать зЁlявления представительного органа работников о нарушении

алflд{истрацией Учреждения законов и иных нормативных правовых актов о труде и
сmбщать о результатах рассмотрения представителъному органу работников;

учитывать мнение представительных органов работника при принятии

рurrений о наJlожении дисциппинарного взыскания и
рботника по инициативе цминистрации Учреждения.

5.З. Администрация Учреждения также обязана:
- обеспечивать защиту персон;шьньш данных работников;
- освобождать работника от работы с сохранением за ним

(должности) на время исполнения им государственных или
обязанностей в случalях, если в соответствии с федеральным
обязанности долlкны исполняться в рабочее время;

увопънении

- своевременно выполнять предписания государственньш надзорных и
понтрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов,
;1Ных ноРМаТиВНых ПраВоВых аКТОВ, СОДеРЖаЩих НОрМы ТРУдОВОГО ПРаВа.

6. Рабочее время и время отдыха

6.1. Щля работников Учреждения устанавливается пятидневнЁш рабочая неделя
: :вyмя выходными днями - субботой и воскресеньем, кроме работников, указанных в

. D.+.

6.2. В Учреждении устанавливается следующее время начаJIа и окончания
:=боты, а также перерыва для отдыха и питания:

- понедельник - четверг: наqало работы - в В .IacoB 00 минут
окончание рабочего дня - в |7 часов 00 минут;

- пятница: начало работы - в В часов 00 минут
окончание рабочего дня - в ].5 часов 45 минут;

- перерыв для отдыха и питанпя: с t2 часов 00 минут до 1-2 часов 45 минут.
6.З. .Щля работников, связанных с использованием ПЭВМ, после 1,5 часов

непрерывной работы на компьютере, предусматривается перерыв
продолжительностью 1_0 минут, общая продол>кительность перерывов в течение

рбочего дня не более 50 минут.
6.4. Щля сторожей Учреждения установлен суммированныЙ учет рабочего

времени. Учетный период определен в один год.
6.5. Сторожам Учреждения устанавливается рабочая недедя с предоставлением

вю(одных дней по скользящему графику.
6.6. Перерыв Nя отдыха и питания предоставляется в течение рабочего

времени. При работе в праздничные и выходные дни - суббота, воскресенье (смена 24
часа) устанавливаются три оплачиваемых перерыва Nlя отдыха и питаниrI
продолжительностью З0 минут каждый: с 1З часов 00 минут до 1_З часов З0 мшrУТ, С

1В часов З0 минут до 1_9 часов 00 минут , с 24 часов 00 минут до 24 часов З0 tчtинут.

При работе в ночную смену устанавливается оIшачиваемыЙ перерыв для отДыха И
питания продолжительностью З0 минут: с 2З часов 00 минут до 2З часов З0 минУТ.

Место дIя отдыха и приема пшци определено в специально отведенном ДЛя
]тих целей помещении на территории Учреждения.

места работы
общественных
законом эти
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6.7. Ведение и формирование табеля учета рабочего времени работников
Ущех<дения осуществJIяет начiulьник общего отдела (в его отсутствие - специалист
ш) кадlдц общего отдела).

6.В. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев
шцреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения
лrрекгора Учреждения либо руководителя структурного подразделения Учреждения.

Работник отстраняется от работы в случае:
- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или

пхOгIеского опьянения;
- если он не прошел в установленном порядке обучение и проверку знаний и

rппьrков в области охраны труда;
_ если выявлены в соответствии с медицинским заключением

шрогивопоказtlния дIя выполнения им работы, обусловленной трудовым договором.
6.9. Запрещается в рабочее время:
- отвJIекать работников от их непосредственной работы, вызыватьили снимать

ш с рботы дIя выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода
lчоприятий, не связtlнных с производственной деятельностью;

- созывать собрания, совещания по общественным делам.
Привлечение работников Учреждения к работе в выходные и праздничные дни

шроmомгся в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.
6.10. Учрецдение предоставдяет работникам следующие виды отпусков:
Ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и

срq,дrrего заработка:
- ежегодный основной оплачиваемый отпусь
- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с

Еепормированным рабочим днем;
- дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка работнику,

об_rчающемуся в образовательном учреждении (учебный отпуск);
- отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и

ру,гим увiDкительным причинам;
- отпускпобеременностииродам;
- отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам Учреждения

предоставляется продолжительностью 28 календарных дней. Работникам в возрасте

Jo 1В лет ежегодный основной оплачиваемыЙ отпуск предоставляется
шрдолжительностью З]. календарный день в удобное дIя них время. Работающим
t{пваJмдам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск не менее З0
Баlендарных дней.

Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых ОТПУСКОВ

ýст.lнавливается дирекiором Учреждения с учетом интересов работнlл<ов
}'чреждения, необходимости обеспечения нормального хода работы Учреждения и
бrагоприятных условий для отдыха работников.

очередность предоставления отпусков определяется ежегодно в соответствии с

грфиком отпусков, утверждаемым директором Учреждения не позднее, чем за две
ведели до наступления календарного года.

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам УчРеждениЯ С

Еенормированным рабочим днем предоставляется за работу в условиrIх
ненормированного рабочего дня, если работники при необходимости эпизодически
прив/Iекаются по распоря>Кению директора Учреждения к выполнению своих

тудовыХ функций зЪ предеЛами норМальной продолlкительности рабочего времени.

К выполнению трудовых функций в режиме ненормированного рабочего дня
привлекаются работники, занимающие следующие дол>кности в Учреждении:

- директора;
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- заместителя директора;
- главного бухгаrпера;
- начальника отдела;
- заместителя главного бухгалтера;
- заместителя начальника отдела;
- юрисконсульта;
- бухгалтера;
- программиста;
- специалиста по кцрам;
- инспектора;
- специалиста по охране труда;
- специалиста по социальной работе;
- социального работника;
- психолога;
- водителя автомобилtя;
- диспетчера;
- рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту здании;

- уборщика служебных помещений;
- заведующего хозяйством.

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого

с нено ванным им м yстановлена в сле

ffолжность

. :, - iiТ€.ЦЬ
- .. -ЫI"l бVХ
* : -:-]ЬНИК ОТДеЛа

зашесптгель главного
зашеспатель начальника от,

;lа.-lьный
,. _lJг

ВоJлге.rь автомобиJIя

рабочий по комплексному
обсrчживанию и

к служебных пом нии
хозяйством

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с

ненормированным рaЪочrпл днем предоставляется в соответствии с Правилами

предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с

ЕенормированныМ рабочим днем, утвержденными приказом директора Учреждения,

flополниТельныЙ отпусК с сохраНением Ъреднего заработка работнику,

обучающемуся в образовательном учреждении (отпуск дIя прохождения

Продолжительность ежегодного

дополнительного отпуска (календарных

L4
|2
]_1

10

чхгалтера 9
9
в

l{2 пL{

7

гт пrt

7
7
7

-:,:t{2:Iигт пг) 7

-дIIl{апист по сошиальной работе 6
6
6
6
6
6

6
со
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-:._ t.!е/hYточной аттестацIм)' имеющемУ государственную аккредитаЦИЮ,
-:t-],СТав.-IJIется на основании справки-вызова, вьцанной учебным заведением по
:,_ :1.Ie. \'ТВеРЖДеНнОЙ приказом Министерства образования и науки РФ от
_. _:,]01Зг. Nq 1ЗбВ.

ОТПУСк без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и
_:,.;1\t Yвa)кительным приLIинам предоставJUIется работнику по письменномУ
:.-:- _iнllю И продолжительность отпуска определяется по соглашению между
_ : .,_ _:iltкo\{ и директором Учрещдения.

.ЩЛРекгор Учреждения обязан на основании письменного зtlявления
шрqlостilвить отпуск без сохранения заработной платы:

работника

аабОГаЮщим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в
щry;,

- РОМr€ЛЯМ И Женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних
,ЕЪ фДеРальной противопожарной службы, органов по контролю за ЬбЬротом
ЕРПШческих средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников
УrРеЦДеШД; и органов уголовно-исполнительноЙ системы, погибших или умерших
ЩдЕтвие ранения, контузии wIи увечья, по/ýIченных при исполнении обязанностей
ЦЦВОЙ Сrryжбы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением
лппой сrryжбы (службы) - до 14 календарных дней в году;

- рабогающим инвалIцам - до 60 кмендарных дней в году;
- РбСrПil{кам в случ.lях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких

1цпствetililд{ов - до 5 календарных дней;
- РаОоппlttам, допущенным к вступительным испытаниям, - 1_5 календарных дней;- Работникам - слушателям подготовительных отделений образовательных

ОFdшrзil+{Й высшего образования для прохождения итоговоЙ аттестации - 15
Еr;Еflдарных дней;

- РбОтникам, обучающимся по имеющим государственную аккредитацию
ПFТРаir}lам бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры
Ш ОЩlоЙ форме обучения, совмещающим получение образования с работой, для
ПFЕоЦдения промежуточной аттестации - 15 календарных дней в учебном году, ди
ПttДЩтовки и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи итоговых
IЕударственных экзаменов - четыре месяца, для сдачи итоговых государственных
r:{ar.eнoB - одrн Месяц.

Огтryск по беременности и родам предоставляются работникам - женщинам на
(шовании их з.rявленийи справок медицинских учреждений.

Огпуск по уходу за ребенком до достиrкения им возраста трех лет
П]элоставляется по письменному заявлению рабЬтникам - с того дня, который
сцшrет за днем окончания отпуска по беременности и родам.

7. Оплата труда

7.L. Оплата труда работников Учреждения производится в соответствии с
fIолол<ением об оплате труда работников казенных учреждений, в отношении
щюрых департаментом социальной заIIIиты Воронежской области исполняются
tгшýцц{ и полномочия учредитедя.

7.2. ЗаработнЁlя плата выплачивается в денежной форме не реже чем каждые
цrлмесяца в сроки, установленные коллективным договором:

- за I половину месяца - 2З числа текущего периода;

- за II половину месяца - В числа следующего месяца.

7.З. Выплата заработной платы производится безналичным способом путем
перечисления денежных средств на лицевые счета работников Учреждения, открытые
, хредитной организации (банк).
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7.4. Заработная плата работrиков Учреждения (в том числе д{ректора,
: rGстцтепей длректора, глilвного бухгаrrтера) состоит из оклада (должностного
щтада) и выплат компенсilц{онного и стимуJмрующего характера, устанавливаемых
a сrхrтветствии с действуюц+ш :}аконодательством, Положением об оплате труда
р*оrшшов казенньD( учрФ(дений, в отношении которых департаментом социальной

п]rrгц Воронежской области исполняются функции и полномочия учредитеJIя,
тшдовьпr договором.

7-5. 3аработнilя плата работников Учреждения (без учета премий и иных выплат
rтп{ушrрующего характера) при изменении системы оплаты труда не может быть
шJпе заработной платы (без учета премий и иных выплат стимулирующего
Iар.r"еDа), вытrлачиваемой работникам до ее изменения, при условии сохранения
йаlа тудовых (должностных) обязанностей работников и выполнения ими работ
лd re квалrrфlшации.

7-6. Месячная заработнilя плата работников Учреждения не может бьrгь ниже
пrапьного размера оплаты труда, установленного в соответствии с
Еf,оitтгеrьством Российской Федерации, при условии, что указанными
rШгтшашл полностью отработана за этот период норма рабочего времени и
frnтlФ{p нормы труда (трудовые обязанности).

7-7. В цеJIях стимулирования к качественному резу/ьтату труда и поощрения
rШgтшов зil выполненную рабоry, с учетом обеспечения фшrансовыми средствами; в
}ЧЕцдеlшшл могут быть установлены следующие виды выплат стимулирующего
ETrTEIxl:

- вшплаты за интенсивность и высокие результаты работы;
- выIlлаты за качество выполняемых работ;
- вшплаты за cTaDK непрерывной работы, выслугу лет;

- премиaшьные выплаты по итогам работы.
вып.itаты стимулировающего характера осуществляются в пределах фонда

-.-:.ь: тр},да, утвержденного учреждению на соответсвующий финансовый год, на
,_- _]iHll}l ПриКаза.

Выплаты могут устанавливаться как в абсолютном значении, так и в
'-,- 'tHTHOM ОТНОШеНИИ К ДОЛЖНОСТНОМУ ОКЛЦУ.

-.7.1. Выплаты за интенсивность и высокие результаты работы
_-::-:ав.l}{ваются работникам с учетом объемов выполняемых работ и достигнутых

:.:] , :ЬтатоВ.

При этом учитывается:
- интенсивность и напряженность работы конкретного работника;
_ интенсивность и напряженность работы, связанной со спецификой

, _:_-ilНГ€НТ&i

- организация и проведение мероприятий, направленных на повышение
.;-;'PltT€Ta И ИМИДЖа УЧРеЖДеНИЯ СРеДИ НаСеЛеНИЯ;

- исполнение мероприятий по повышению оплаты труда, предУсМОТРеННЫХ
-,]о;кными картами" в отраслях социальной сферы Воронежской области, в

: _ :тветствии с показателями и критериями эффективности деятельности работников;

- итоги выполнения особо важных и срочных работ (в том числе: содержание в

-. --тежiщем состоянии зданий и объектов; обеспечение безаварийной, безотказной и
.е:перебойной работы, а также ликвидация аварийных ситуаций инженерных и
,. - зяйственно-эксплуатационных систем жизнеобеспечения Учреждения;
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l _ - _ -:_зесТное Il cBoeBpe\teнHoe ВыПо.;Iнение работникоМ неПредВиДеНных и сроЧных

_l;]\п-.lllрlющ}lе выпJаты за интенсивность и высокие результаты работыj: - -:=;:заюТся за фактtrческrl отработанное время в расчетном периоде.
-,-.]. Вып.-lаты за качество выполняемых работ могут выплачиваться

|.',_-:;:i.a\1 елlновре\{енно при условии обеспечения фЙнансовыми средствами:
- *pIt награждении ведомственными наградами федеральных органов

- 
, ,- _:- : _ BeHHoI"l власти - в размере до З000 рублей;

- ]Dll НаГРаЖДеНИИ Знаками отличия (наградами) ВоронежскоЙ области,
', . '. =,=;tlt б.lагодарности губернатора Воронежской области, награждении почетной-] : , . -,: правителъства Воронежской области - в размере до 2 000 рублей;

- -pll награждении почетной грамотой flепартамента - в размере до 1000

- -.З. ВЫПлаты За стаж непрерывной работы, выслугу лет устанавливаются в-l -:-...]\t ОТНОШении К окладу (должностному окладу) в зависимости от общего
_ :-: _ =5эты в следующих размерах:

Размер надбавки, %о

:] lет 10
-:. Jo 1З лет 15

.. Jo 1В лет 20

l .:l :о 2З лет 25

з0

, ПовьцIrение размера установленной работнику ежемесячной выплаты за cTiDk

[Цtрьrвной работы, выслуry лет производится при н.uIичии у работника cT.DKa

IISЕьц дающего право на получение указанной выплаты в более высоком размере, со

l(r ДшпDt<ения соответствующего cTtDKa, если документы находятся в Учреждении,
{Ш Со Дrя представления документа о стоке, дающем право на соответствующие
iш-rаш.

Пршuенение повышающего коэффициента за cTtDK непрерывной работы,
Пf-ЦГ_v лет не образует новыЙ оклад и не учитывается при начислении
шrcнсаlионных выплат и иных стимулирующих выплат.

7.7.4. Премиальные выплаты по итогам работы выплачиваются с целью
IЩщреII}rя работников за общие результаты труда с учетом выполнения
Угlерхqlенных критериев и целевых показателей эффективности деятельности
Ущел<дену!я, с учетом личного вклада в осуществление основных задач и функций,
С!реJепенньш уставом Учреждения, трудовым договором и дол>кностной
ШСТрl,tощей.

В Учреждении предусмотрены вIцы премиальных выплат по итогам работы за
: _: -. Ь,ВiРТаЛ, ГОД.

При принятии решения о премировании учитывается:
- результативное и качественное выполнение

_ _ эессиональных) обязанностей;
своих должностньж

- достюкение или превышение плановьш и нормативных показателей работы;
- качественная подготовка и проведение мероприятий, связанных с уставной

JЕrгельностью учреждения;
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- ;.-_;1iЦiaTt{Ba. ТВОРЧеСгво ll применение в работе современных форм и методов
. ] -::.::"i-';{I] ТР\-:а:

- -^C\-TcTBIre НаР\-шенll}"l в част}л трудовоЙ, исполнительскоЙ дисциплины;
- ]TcITcTB}te лrсц}rп.-Iинарного взыскания и (или) нарушения правил

j - -_:::.iГО ТР}-JОВОГО РаСПОРЯДКа.

.-:еltltРОВание дирекгора Учреждения осуществляется в соответствии с
-,]:-:_\] провеJенI{я оценки эффективности деятельности и их премирования,
*:,: 

- - -=iНЫ\t ПРиказом Департамента социальноЙ защиты ВоронежскоЙ области.
_:еrtltрование работников Учреждения осуществляется в соответствии с

- , ] :_:_ _ \1 проведения оценки эффективности деятельности работников и их-]ч - -3анIш. Порядок проведения оценки эффективности деятельности работников
-]е\1llРОВаНИя, соГласованныЙ с Департаментом, утверждается приказом

- "": - -:_-:iЦ.

ВЦПлата премии по итогам работы за период производится за фактически
время, в которое не включаются:

- =:ебывание в очередном основном илидополнительном отпуске;
- ::е\я нетрудоспособности;

- _ругрrе периоды, когда сотрудник фактически не работал, но за ним
.lacb средняя заработная плата.

---.5. Персональный повышающий коэффициент к окладу (должностному
гст;lнавливается работнику с учетом уровня его профессиональной

СЛОЖНОСТИ, ВаЖности выполняемоЙ работы, степени самостоятельности и
при выполнении поставленных задач и других факторов.

Решеlше об установлении персонального повышающего коэффициента к
}t его размерах принимается руководителем учреждения персонально в

конкретного работника.
Прrпrенение персонального повышающего коэффициента не образует нового
tt не Учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных
работнику, устанавливаемых в процентном отношении к оклцу.

Решение об установлении соответствуюп{их повышающих коэффициентов
с учетом обеспечения указанных выплат финансовыми средствами.

7.В. Вьшлаты компенсационного характера, размеры и условIбI их
с трудовым
Российской

устанавливаются приказом Учреждения в соответствии
и иными нормативными правовыми актами

содержащими нормы трудового права.
-.9. Выплаты компенсационного характера устанавливаются в процентах к

(должностным окладам) работников учреждения или в абсолютных
если иное не установлено федеральным и областным законодательством.

В. flополнительное поощрение и материальная помощь
В случае задержки выплаты работникам заработной платы и других

й оплаты труда директор Учреждения несет ответственность в соответствии
;.:i. ]нодательством Российской Федерации.

В.2. За счет средств экономии фонда оплаты труда руководителю и работникам
--е/+i]ениJI может выплачиваться премия в связи с профессиональным праздником в

до ]. оклца (должностного оклца).
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-:;: на.lrlчии экономии фонда оплаты
. --: - : ,,ijzh€T быть оказана единовременная

:-, o.1el1:

труда в Учреждении работниl
материальн;ш помощь в размер(

- : ::.-;;: с юбилейными датами: мужчинам - 50, 60 лет, женщинам - 50, 55 лс] _,l ..=стr,п-lении особых случаев:

материальной помоl
основании письменнс

Рtшеlше об оказании материальной помощиlopy Учрецдеrпая принимаеЪ руководительшIмения директора Учреждения.

..-.,-'""ственность 
за перерасход фонда оплаты труда несет директор

9, ответсгвенность работника за нарушение трудовой дисциплины

на не.цх обязашrостей, директор Учреждения имеет прtlво применить следующI;шаtrше взыскания:
замечание;
выговор;

_ i uо.lьнение по соответствующим основаниям.
_: -ra,dJO€ нарушение трудовой дисциплины может быть применено только-.: :' -;l[lIlHaPHOe 

ВЗЫСКаНИе.

Jz flис+аплшrарное взыскание В вI4де увольнения может быть примененопrrац согласно Трудового_кодекса РоЪсийской Фй.р.ц;;;^Ъ^'"r.""о, :кое неисполнение работником без уважительных причин об"ra"по.r.i
,11J.:".:рJ*:::,чa"_1":у_"y1*"кработникуранееприменялисьмер],UlrrLD rYlEPlгL.Iинарного взыскания; за прогул (в том uйсrrе отсутствие на рабоtIем мес1

,нуч "::?:jчч:л::_":ни_е рабочего дня) без уважительньш причин; з-JlDrLD^ lrрrlчJalГl, ltEBEInre на работе В состояниИ алкогольного, наркотиtIеского или 
""oiжТ:'"-л:::::"Т; лll нарУшение требованlй по охране труда, если этПР,ПЦеIrИе ПОМеМО За СОбОй Тя'ККие последствия 1несчаЁrн"iи 

^Ё"i"'.й:;ЪЙ
gз9ц за совершение виновных дейiтвий работником, непосредсr"."",ЕLц7lошающим денежные или товарные ценности, если эти действия даю|oФBalflle дtя Уlра.ты доверия к нему; за принятие необоснованного решени,!вrеrшего }l собой пruру-Ё,r"е сохранности имУщества или неправомерного ег|Еоъзования и др.

9,з, Применение дисциплинарного взыскания не освобождает работникашЕрtlпвшего проступок, от матерйальной и административной ответственностище+-чотренной действующим законодательством.
9,4, ffo применения дисциплинарного взыскания от работника должно бытl

':.,_ 
- -:,: ]lегIrстрации брака на основании копии свидетельства о регистраI

- щп ро(дении ребенка на основании копии свидетельства о рождении;- в сдrчае смерти близких родственников (родители, супруг (а), дети)ш копии свIцетельства о смiрти и документоЪ, подтверждающих родство;

]u}'* с расходами, произведенными на лечение, в связи с продоn,кительЕ

Рчшеlпrе об оказании и о конкретном размереffa' учре)цдения принимает директор Учреф."* 
"uработнlл<а Учреждения.
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затребовано письменное объяснение.
9.5. ,Щисцип"rпанарное взыскание применяется непосредственно За

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не
считЁlя времени болезни работника или пребывания его в отпуске, а также вреМени,
необходимого на учет мнения выборного органа первичной профсоюЗнОй
организации. Щисциплинарное взыскаЕие не может быть применено позд{ее шеСти
месяцев со дня совершеЕия проступка, а по результатам ревизии иЛИ прОВеРКИ

финансово-хозяйственной деятельностиили аудиторскоЙ проверки - позднее ДВУх лет
со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производсТВа ПО

уголовному делу.
9.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием причин егО

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканиЮ, ПОД

подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не с.lит;lя вреМеНи

отсутствия работника на работе.
9.7. Щисциплинарное взыскание может быть обжаловано работникОМ В

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивиД/iulьНЦХ
трудовых споров.

9.В. Если в течение года со дня применения дисциплинарного ВЗыСКаНИЯ

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается
не имеющим дисциплинарного взыскания.

9.9. .Щиректор Учреждения до истечения года со дня приМенеНИЯ

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной
инициативе, по просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного

руководителя или выборного органа первичной профсоюзной организации, если

подвергнУтый дисЦиплинарНому взысКаниЮ не совершил нового проступка и проявиJI

..себя как добросовестный работник.

10. Ответственность администрации

10.1. Ддминистрации УчреждеЕия в лице директора Учреждения в сиJIу норм

Трудового кодекса Российской Федерац}rи несет следующую ответственность:
- за зцержку выплаты заработной платы;
- за зцеРжку выдачи работНику пО своей BITIe трудовой книжки или за зцержку
предоставления работнику сведений о трудовой деятельности в Учреждении;
- за внесен"е с"едений Ъ трудовой деятельности работника неправиJIьной или не

соответствующей законодательству формулировки;
- за не предоставление в установлЬнныИ iрок либо предоставление неполньD( и (или)

недостоверных сведенийъ трудо"ой деятёльности в Пенсионного фонда Российской
Федерации;

- за нарушение законодательства о труде и охране труда.

11. 3аклю.rительные положения

11.1. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются

директором Учреждения В пределах предоставленных ему прав, а в сJryчаях,

предусмоrр.""й действующий законодательством, совместно с выборным органом

первичной профсоюзной организации.
t|.2. Наirошц". Пр.""ла являются обязатеrьными Nм работников и

директора Учреждения.
1i.з. В случае возникновения сиryаr-lий, не предусмотренных насТоящимИ

правилами, работники и директор Учреждения руководствуются трудовым

законодательством.
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