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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий коллективный договор является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения в организации и заключенным между работниками и работодателем в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.2. Сторонами коллективного договора являются работники и работодатель в лице уполномоченных в установленном порядке представителей. 

От имени работодателя представителем является и.о. директора Муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению» (далее – Учреждение, Работодатель) Николаев Алексей Германович, действующий на основании Устава и приказа Социального управления города Пензы о возложении обязанностей от 15.09.2023 г. № 11-л/с, от имени работников в соответствии со ст. 30 Трудового кодекса Российской Федерации представителем является первичная организация Профсоюза МБУ «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению» (далее – Профсоюз) в лице председателя Борисовой Натальи Евгеньевны.
1.3. Коллективный договор заключен полномочными представителями сторон на добровольной и равноправной основе в целях: 

· создания системы социально-трудовых отношений в организации, максимально способствующей её стабильной и производительной работе, успешному долгосрочному развитию, росту её общественного престижа и деловой репутации; 

· установления социально-трудовых прав и гарантий, улучшающих положение работников по сравнению с действующим законодательством; 

· создания благоприятного психологического климата в коллективе; 

· практической реализации принципов социального партнерства и взаимной ответственности сторон. 

1.4. Стороны признают своим долгом сотрудничать для осуществления указанных целей, проявлять доверие и заинтересованность в отношениях друг с другом. В совместной деятельности Работодатель и Профсоюз выступают равноправными деловыми партнерами. 

1.5. Стороны коллективного договора принимают на себя следующие обязательства:

 Работодатель обязуется: 

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

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

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

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

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

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

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

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

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

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

· рассматривать представления соответствующих уполномоченных профсоюзных органов о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 
· обеспечить ознакомление работников со штатным расписанием Учреждения с соблюдением законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
Профсоюз как представитель работников обязуется: 

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

· нацеливать работников на соблюдение в трудовых отношениях действующего законодательства, иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, соглашений, действие которых распространяется на организацию трудовых и социальных отношений в Учреждении в установленном законами порядке, условий коллективного договора, трудовых договоров, на соблюдение внутреннего трудового распорядка, полное, своевременное и качественное выполнение трудовых обязанностей;

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

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

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

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

1.6. Коллективный договор заключен на срок 3 года, вступает в силу с             24 сентября 2023 года. Стороны вправе продлить действие настоящего Коллективного договора на срок не более трех лет. 

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

1.8. Локальные нормативные акты, издаваемые Работодателем, не должны ухудшать положение работников по сравнению с действующим трудовым законодательством. 

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

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

1.11. Коллективный договор распространяет своё действие на всех работников Учреждения, его структурных подразделений, включая обособленные.

1.12. Во взаимоотношениях с работодателем Профсоюз представляет интересы всех работников Учреждения.

1.13. Заключение, либо изменение коллективного договора осуществляется с предварительным переговорным процессом (ст.36-44 ТК РФ), инициатором которого может выступить любая из сторон договора. Не допускается ведение коллективных переговоров от имени работников лицами, представляющими интересы работодателя (ст. 36 ТК РФ).

- Комиссия для проведения переговорного процесса формируется решением сторон.

- Полномочия сторон закрепляются локальным нормативным актом Учреждения.

- Представители сторон обязаны вступить в переговоры в течении 7 календарных дней со дня получения уведомления от одной из сторон.

- Заседания комиссии в обязательном порядке оформляются протоколом о ходе переговоров и согласовании проекта коллективного договора.

- При наличии разногласий, по которым не принято согласованного решения, они оформляются протоколом разногласий. Урегулирование разногласий производится в порядке, предусмотренном гл. 6 ТК РФ.

- Проект коллективного договора подлежит обязательному обсуждению всеми работниками Учреждения в течение 10 календарных дней.

- Общий срок переговоров по заключению коллективного договора не должен превышать трёх месяцев с момента начала переговоров (ст. 40 ТК РФ).

1.14. Коллективный договор сохраняет своё действие в случае изменения наименования Учреждения, изменения типа государственного или муниципального учреждения, реорганизации Учреждения в форме преобразования, расторжения трудового договора с руководителем Учреждения.
1.15. При реорганизации Учреждения в форме слияния, присоединения, разделения, выделения коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока реорганизации. При реорганизации или смене формы 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.

1.16. При ликвидации Учреждения коллективный договор сохраняет своё действие в течение всего срока проведения ликвидации.
1.17. Содержание и структура коллективного договора определяются его сторонами самостоятельно.
2. ОПЛАТА ТРУДА

2.1. Оплата труда работников Учреждения, включая размеры окладов (должностных окладов), ставки заработной платы, выплаты компенсационного и стимулирующего характера, повышающие коэффициенты, устанавливается и осуществляется в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Министерства труда, социальной защиты и демографии Пензенской области, нормативными правовыми актами Социального управления города Пензы, настоящим Коллективным договором, локальными нормативными актами Учреждения.
2.2. Оплата труда в Учреждении регулируется Положением о системе оплаты труда работников Муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению», утвержденным приказом от 20.06.2022 № 74 о/д (Приложение № 1 к настоящему Коллективному договору). 

2.3. Премирование производится на основании Положения о премировании  работников Муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению», утвержденным приказом от 20.06.2022 № 74 о/д (Приложение № 2 к настоящему Коллективному договору)
2.4. Работникам, проходящим переквалификацию, повышающим свой профессиональный уровень по направлению организации, на весь срок обучения сохраняется их средний заработок.
2.5. За все рабочее время, затрачиваемое на прохождение периодических медицинских осмотров, за работником сохраняется средний заработок.
2.6. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца: 

31 или 1-го и 16-го числа каждого месяца.

 При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
При нарушении Работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.
2.7. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.

3. ТРУДОВОЙ ДОГОВОР

3.1. Порядок организации и формирование трудовых отношений в Учреждении осуществляется в соответствии с трудовым законодательством, настоящим Коллективным договором.
При поступлении на работу трудовые отношения оформляются заключением трудового договора в письменной форме в двух экземплярах - по одному для каждой стороны. 

При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящим Коллективным договором, действующими в организации правилами внутреннего трудового распорядка, локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника и системе оплаты труда (приложения к Коллективному договору). 

3.2. Трудовой договор может быть заключен как на неопределенный срок, так и на определенный срок не более пяти лет. Срочный трудовой договор может быть заключен только в случаях, указанных в ст.59 Трудового кодекса РФ. 

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

3.4. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), допускается только по соглашению сторон трудового договора.
Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

При временных переводах оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе (ст.72.2 ТК РФ).

3.5. Обязанностью Работодателя является создание условий для профессионального роста работников путем организации такой системы подготовки кадров, чтобы работник имел возможность повысить квалификацию по своей специальности. 

3.6. Расторжение трудового договора осуществляется по основаниям предусмотренным гл. 13 ТК РФ.

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

4.1. Режим рабочего времени в организации определяется Правилами внутреннего трудового распорядка (приложение № 3 к настоящему Коллективному договору), утвержденными Работодателем, а также графиками сменности. 

4.2. Нормальная продолжительность рабочего времени работников – 40 часов. Работники могут привлекаться к сверхурочным работам в порядке, предусмотренном ст. 99 ТК РФ. При этом продолжительность таких работ не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

4.3. Отдельные категории работников имеют право на оплачиваемые дополнительные выходные дни: 

· 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 ими между собой по их усмотрению. Однократно в течение календарного года допускается использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году..

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

4.5. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска в соответствии с приложением № 4 к настоящему Коллективному договору.

Стороны договорились, что дополнительные отпуска предоставляются работникам сверх основного отпуска. 

4.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала (ст.123 ТК РФ). 

4.7. Право на использование ежегодного отпуска за первый год работы возникает у работника по истечению 6 месяцев его непрерывной работы в данной организации (ст.122 ТК РФ). По соглашению сторон отпуск может быть предоставлен работнику до истечения этого срока.

4.8. Супругам, родителям и детям, работающим в одной организации, 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. 

4.9. По желанию работника ежегодный отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность одной из них не может быть менее 14 календарных дней. 

4.10. Работнику согласно ст. 128 ТК РФ на основании письменного заявления предоставляется отпуск без сохранения заработной платы:

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (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 пяти календарных дней;

- в других случаях, ТК РФ, иными федеральными законами либо коллективным договором.
4.11. По взаимному согласию сторон в течение срока действия Коллективного договора работник, столкнувшийся с указанными ниже обстоятельствами семейного или личного характера, имеет право на получение отпуска без сохранения заработной платы:
- для проводов детей работника в ряды Вооруженных сил РФ – до 3-х календарных дней;

- для сопровождения детей работника в школу в первый день учебного года - 1 день.
Для участия в погребении близких родственников (супруга(и), родственников по прямой восходящей и нисходящей линии (родителей, детей, дедушек, бабушек, внуков), полнородных и неполнородных (имеющих общих отца или мать) братьев, сестер, усыновителей, усыновленных) работникам предоставляется отпуск – до 3-х календарных дней с сохранением среднего заработка в соответствии с действующей в учреждении системой оплаты труда за счет средств от приносящей доход деятельности.

5. ОХРАНА ТРУДА И ЗДОРОВЬЯ

5.1. Работодатель в соответствии с действующим  законодательством  и нормативными правовыми актами по охране труда обязуется обеспечить:

5.1.1. Безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а также эксплуатации применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;

5.1.2. Создание и функционирование системы управления охраной труда;

5.1.3. Соответствие каждого рабочего места государственным нормативным требованиям охраны труда;

5.1.4. Систематическое выявление опасностей и профессиональных рисков, их регулярный анализ и оценку;

5.1.5. Реализацию мероприятий по улучшению условий и охраны труда;

5.1.6. Разработку мер, направленных на обеспечение безопасных условий и охраны труда, оценку уровня профессиональных рисков перед вводом в эксплуатацию производственных объектов, вновь организованных рабочих мест;

5.1.7. Режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

5.1.8. Приобретение за счет собственных средств и выдачу средств индивидуальной защиты и смывающих средств, прошедших подтверждение соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке, в соответствии с требованиями охраны труда и установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением;

5.1.9. Оснащение средствами коллективной защиты;
5.1.10. Организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, соблюдением работниками требований охраны труда, а также за правильностью применения ими средств индивидуальной и коллективной защиты;
5.1.11. Проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о специальной оценке условий труда;

5.1.12. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организацию проведения за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, других обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований работников, внеочередных медицинских осмотров работников в соответствии с медицинскими рекомендациями, химико-токсикологических исследований наличия в организме человека наркотических средств, психотропных веществ и их метаболитов с сохранением за работниками места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований, химико-токсикологических исследований;

5.1.13. Недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения в установленном порядке обучения по охране труда, в том числе обучения безопасным методам и приемам выполнения работ, обучения по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверки знания требований охраны труда, обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний;

5.1.14. Предоставление федеральному органу исполнительной власти, осуществляющему функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органам местного самоуправления, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, информации и документов в соответствии с законодательством в рамках исполнения ими своих полномочий, с учетом требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне;

5.1.15. Принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, а также по оказанию первой помощи пострадавшим;

5.1.16. Расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, учет и рассмотрение причин и обстоятельств событий, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм), в соответствии с настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5.1.17. Санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им неотложной медицинской помощи;

5.1.18. Беспрепятственный допуск в установленном порядке должностных лиц федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (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, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, а также представителей органов профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, в целях проведения проверок условий и охраны труда, расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний работников, проведения государственной экспертизы условий труда;

5.1.19. Выполнение предписаний должностных лиц федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (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, и рассмотрение представлений органов профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, в установленные сроки, принятие мер по результатам их рассмотрения;

5.1.20. Обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

5.1.21. информирование работников об условиях и охране труда на их рабочих местах, о существующих профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов, имеющихся на рабочих местах, о предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты, об использовании приборов, устройств, оборудования и (или) комплексов (систем) приборов, устройств, оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию процессов производства работ, в целях контроля за безопасностью производства работ;

5.1.22. Разработку и утверждение локальных нормативных актов по охране труда с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками представительного органа (при наличии такого представительного органа) в порядке, установленном статьей 372 настоящего Кодекса для принятия локальных нормативных актов;
5.1.23. Ведение реестра (перечня) нормативных правовых актов (в том числе с использованием электронных вычислительных машин и баз данных), содержащих требования охраны труда, в соответствии со спецификой своей деятельности, а также доступ работников к актуальным редакциям таких нормативных правовых актов;
5.1.24. Соблюдение установленных для отдельных категорий работников ограничений на привлечение их к выполнению работ с вредными и (или) опасными условиями труда;
5.1.25. Приостановление при возникновении угрозы жизни и здоровью работников производства работ, а также эксплуатации оборудования, зданий или сооружений, осуществления отдельных видов деятельности, оказания услуг до устранения такой угрозы;
5.1.26. При приеме на работу инвалида или в случае признания работника инвалидом создание для него условий труда, в том числе производственных и санитарно-бытовых, в соответствии с индивидуальной программой реабилитации или абилитации инвалида, а также обеспечение охраны труда;

5.1.27. При производстве работ (оказании услуг) на территории, находящейся под контролем другого работодателя (иного лица), работодатель, осуществляющий производство работ (оказание услуг), обязан перед началом производства работ (оказания услуг) согласовать с другим работодателем (иным лицом) мероприятия по предотвращению случаев повреждения здоровья работников, в том числе работников сторонних организаций, производящих работы (оказывающих услуги) на данной территории. Примерный перечень мероприятий по предотвращению случаев повреждения здоровья работников утверждается федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.
5.2. Работники обязуются соблюдать предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами требования в области охраны труда, в том числе:

- соблюдать требования охраны труда;

- правильно использовать производственное оборудование, инструменты, сырье и материалы, применять технологию;

- использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

- проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверку знания требований охраны труда;
- незамедлительно поставить в известность своего непосредственного руководителя о выявленных неисправностях используемых оборудования и инструментов, нарушениях применяемой технологии, несоответствии используемых сырья и материалов, приостановить работу до их устранения;
- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой известной ему ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о нарушении работниками и другими лицами, участвующими в производственной деятельности работодателя, указанными в части второй статьи 227 настоящего Кодекса, требований охраны труда, о каждом известном ему несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального заболевания, острого отравления;
- в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры и обязательные психиатрические освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными правовыми актами, и (или) медицинскими рекомендациями.
5.3. В Учреждении создается и действует на паритетных началах комиссия по охране труда из представителей Работодателя и Профсоюза в количестве 5 человек.

6. ГАРАНТИИ ПРОФСОЮЗА
6.1. Работодатель и Профсоюз строят свои взаимоотношения, руководствуясь законодательством РФ, Законом Пензенской области от 29 июня 2006 г. N 1064-ЗПО "О системе социального партнерства в Пензенской области", настоящим Коллективным договором. 

6.2. Работодатель содействует деятельности профсоюзной организации, реализации законных прав работников и их представителей.
6.3. Работодатель ежемесячно и бесплатно перечисляет на счет Профсоюза членские профсоюзные взносы из заработной платы работников на основании личных письменных заявлений членов профсоюза, в размере, предусмотренном Уставом отраслевого профсоюза.

6.4. Для осуществления уставной деятельности Профсоюза Работодатель заблаговременно и беспрепятственно предоставляет ему всю необходимую информацию по социально-трудовым вопросам.

6.5. Работодатель в рамках действующего законодательства согласовывает с Профсоюзом вопросы, касающиеся оплаты труда, занятости, рабочего времени и времени отдыха, охраны и безопасности труда, социальных льгот и гарантий работникам.
6.6. Работодатель в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, настоящим Коллективным договором, перед принятием решения направляет проект локального нормативного акта и обоснование по нему в выборный орган Профсоюза.

Выборный орган Профсоюза не позднее пяти рабочих дней со дня получения проекта указанного локального нормативного акта направляет Работодателю мотивированное  мнение по проекту в письменной форме.

В случае, если мотивированное мнение выборного органа Профсоюза не содержит согласия с проектом локального нормативного акта либо содержит предложения по его совершенствованию, Работодатель может согласиться с ним либо обязан в течение трех дней после получения мотивированного мнения провести дополнительные консультации с выборным органом Профсоюза в целях достижения взаимоприемлемого решения.

При недостижении согласия возникшие разногласия оформляются протоколом, после чего Работодатель имеет право принять локальный нормативный акт, который может быть обжалован выборным органом Профсоюза в государственную инспекцию труда или в суд. Выборный орган Профсоюза также имеет право начать процедуру коллективного трудового спора в порядке, установленном  Трудовым Кодексом Российской Федерации.

6.7. Профсоюз вправе вносить Работодателю предложения о принятии локальных актов, посвященных вопросам социально-трудовых отношений, а также проекты актов по этим вопросам. Работодатель обязуется в  недельный срок рассматривать по существу предложения Профсоюза и сообщать на их счет мотивированные ответы. 

6.8. Работодатель обеспечивает участие Профсоюза в управленческих совещаниях по вопросам социально-трудовых отношений. 

Представитель (представители) Профсоюза в обязательном порядке включаются в комиссии: по тарификации, охране труда, социальному страхованию, по расследованию несчастных случаев на производстве и другие комиссии по вопросам социально-трудовых отношений. 

6.9. Работодатель оказывает необходимую помощь в организации проведения в рабочее время общих собраний (Конференций) работников Учреждения по вопросам заключения, изменения и выполнения Коллективного договора при условии заблаговременного согласования Профсоюзом с Работодателем времени их проведения (не позднее чем за 7 дней). 

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
7.1. Работодатель обязуется направить настоящий коллективный договор, равно как и все возможные его изменения и дополнения, на регистрацию в орган по труду в семидневный срок со дня подписания. 

7.2. Работодатель и Профсоюз систематически проверяют выполнение коллективного договора. Стороны обязуются не реже чем раз в квартал  проводить совместное заседание по рассмотрению итогов проверок и не реже чем раз в полугодие отчитываться о выполнении коллективного договора на собрании (конференции) работников. 

7.3. Для урегулирования разногласий в ходе коллективных переговоров и выполнения коллективного договора стороны используют примирительные процедуры в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

7.4. Работодатель и уполномоченные им лица за неисполнение коллективного договора и нарушение его условий несут ответственность в соответствии с законодательством. 

7.5. Стороны обязуются начать переговоры по заключению нового коллективного договора за 3 месяца до окончания срока действия данного договора. 

7.6. Продолжительность переговоров не должна превышать:

- 3-х месяцев при заключении нового коллективного договора;
- 1-го месяца при внесении изменений и дополнений в Коллективный договор. 
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	Приложение № 1 

к приказу директора  Муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной  помощи населению» 

от « 20 » июня 2022 г. 
№ 74 о/д




ПОЛОЖЕНИЕ

о системе оплаты труда работников Муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению»

1. Общие положения

1.1.
Настоящее Положение о системе оплаты труда муниципального
бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению» (далее - соответственно: Положение, учреждение), разработано в соответствии и на основании:

· Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001г. № 197 - ФЗ (с изменениями и дополнениями);

· постановления Правительства Пензенской области от 15.12.2008г. № 890-пП «Об утверждении Положения о системе оплаты труда работников государственных бюджетных учреждений социальной защиты населения Пензенской области» (с изменениями и дополнениями);

· постановления главы администрации города Пензы от 05.12.2008г. № 2080 «О введении новых систем оплаты труда работников муниципальных бюджетных учреждений города Пензы, оплата труда которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки» (с изменениями и дополнениями);

· постановления главы администрации города Пензы от 09.02.2009г. №191 «Об утверждении Положения о системе оплаты труда работников муниципальных учреждений социального обслуживания города Пензы» (с изменениями и дополнениями);

· Устава учреждения;

· других нормативных правовых актов, в целях обеспечения заинтересованности  работников в конечных результатах труда, совершенствования управления финансовыми, материальными и кадровыми ресурсами учреждения.

 1.2.
Положение является локальным нормативным актом, регулирующим порядок и условия оплаты труда работников учреждения.

1.3.
 Настоящее Положение включает в себя:

· размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы по профессиональным квалификационным группам (далее - ПКГ);

· размер повышающего коэффициента к окладу;

-выплаты компенсационного характера в соответствии с перечнем видов выплат компенсационного характера, утвержденным Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 29.12.2007г. № 822 «Об утверждении перечня видов выплат компенсационного характера в федеральных бюджетных, автономных, казенных учреждениях и разъяснения о порядке установления выплат компенсационного характера в этих учреждениях» (с изменениями и дополнениями);

-
выплаты стимулирующего характера в соответствии с перечнем, утвержденным Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 29.12.2007г. № 818 «Об утверждении Перечня видов выплат стимулирующего характера в федеральных бюджетных, автономных, казенных учреждениях и разъяснения о порядке установления выплат стимулирующего характера в этих учреждениях» (с изменениями и дополнениями);

-
условия оплаты труда заместителя руководителя, главного бухгалтера учреждения, руководителей подразделений, размеры и условия осуществления выплат компенсационного и стимулирующего характера.

1.4.  Условия оплаты труда, включая размер оклада (должностного оклада) работника, ставки заработной платы, повышающий коэффициент к окладу, выплаты компенсационного характера, конкретные размеры выплат стимулирующего характера либо условия для их установления, являются обязательными для включения в трудовой договор.

1.5. Оплата труда лиц, занятых по совместительству, а также на условиях неполного рабочего времени, производится пропорционально отработанному времени.

1.6. Определение размеров заработной платы по основной должности и по должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей.

1.7.Заработная плата работника предельными размерами не ограничивается.

1.8. Наименования должностей руководителей, специалистов, служащих, профессий рабочих и квалификационные требования к ним вводятся в соответствии с наименованиями и требованиями, указанными в Едином квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и других служащих, Едином тарифно-квалификационном справочнике работ и профессий рабочих.

1.9. Размер оплаты труда работников, состоящий из вознаграждения за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, компенсационных выплат (доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных и иных выплат компенсационного характера) и стимулирующих выплат (доплат и надбавок стимулирующего характера, премий и иных поощрительных выплат) не может быть менее минимального размера оплаты труда в Российской Федерации.

1.10.
Фонд оплаты труда работников формируется на календарный год
исходя из:

-
средств субвенций на финансирование государственных полномочий по социальной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожилого возраста и инвалидов; граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации; семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей и одиноких родителей);

малоимущих граждан

-
средств, поступающих от приносящей доход деятельности;

-
средств иных источников, не запрещенных законодательством Российской Федерации.

2. Порядок и условия оплаты труда работников

2.1.
Размеры окладов (должностных окладов) работников (приложение №1 к настоящему Положению) устанавливаются на основе отнесения занимаемых ими должностей к ПКГ.

2.2.
К окладу по соответствующим ПКГ (за исключением заместителя
руководителя и главного бухгалтера учреждения) на определенный период
времени в течение соответствующего календарного года и с учетом обеспечения финансовыми средствами может быть установлен персональный повышающий коэффициент к окладу.

        Персональный повышающий коэффициент к окладу может быть установлен работнику с учетом уровня его профессиональной подготовленности, сложности, важности выполняемой им работы, степени самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач,  стажа работы в учреждении и других факторов. Решение об установлении персонального повышающего коэффициента к окладу и его размерах принимается руководителем учреждения персонально в отношении конкретного работника на основании приказа.

Размер выплат по повышающему коэффициенту к окладу определяется путем умножения размера оклада работника на повышающий коэффициент. 

Установленный размер повышающего коэффициента к окладу – до 2,5.

2.3.
Работники Учреждения, удостоенные звания "Заслуженный работник социальной защиты населения Российской Федерации", имеют право на установление повышающего коэффициента к должностному окладу в размере 0,1.

2.4. Применение всех повышающих коэффициентов к окладу не образует новый оклад и не учитывается при начислении компенсационных и
стимулирующих выплат.


2.5. С учетом условий труда работникам устанавливаются выплаты
компенсационного характера, предусмотренные разделом 4 настоящего
Положения.


2.6. Работникам устанавливаются стимулирующие выплаты, предусмотренные разделом 5 настоящего Положения.

2.7   Доля оплаты труда работников административно-управленческого персонала в фонде оплаты труда учреждения должна составлять не более 40 %.

3. Условия оплаты труда руководителя, заместителя руководителя и главного бухгалтера учреждения

        3.1. Размер должностного оклада руководителя, наименование и размер каждого повышающего коэффициента к окладу и каждой выплаты компенсационного и стимулирующего характера определяется трудовым договором, заключаемым Социальным управлением города Пензы в соответствии с предоставленными полномочиями.

       Выплаты стимулирующего характера, за исключением премиальных выплат по итогам работы, устанавливаются с учетом достижения показателей муниципального задания на оказание муниципальных услуг при условии выполнения показателей эффективности деятельности учреждения и их руководителя. Показатели эффективности деятельности учреждения и их руководителя устанавливаются приказом начальника Социального управления города  Пензы. 

       Премиальные выплаты по итогам работы руководителю учреждения устанавливаются постановлением администрации города Пензы.

       Средняя заработная плата руководителя учреждения не должна быть ниже однократного и выше четырехкратного размера средней заработной платы работников данного учреждения за отчетный год. 

        Соотношение средней заработной платы руководителя и средней заработной платы работников учреждений, формируемых за счет всех финансовых источников, рассчитывается за календарный год. Определение размера средней заработной платы осуществляется в соответствии с методикой, используемой при определении средней заработной платы работников для целей статистического наблюдения.

3.2.Заработная плата заместителя руководителя и главного бухгалтера  учреждения состоит из должностного оклада, выплат компенсационного и стимулирующего характера.
3.3.Размеры окладов заместителя руководителя учреждения, главного бухгалтера устанавливаются руководителем учреждения на 10-30% ниже оклада руководителя.

3.4.С учетом условий труда заместителю руководителя учреждения, главному бухгалтеру устанавливаются выплаты компенсационного и стимулирующего характера, предусмотренные разделом 5.1.2. настоящего Положения.

               Размер повышающих коэффициентов к окладу и выплат стимулирующего характера определяется исходя из финансовых возможностей учреждения с таким условием, чтобы среднемесячная заработная плата заместителей руководителя учреждения и главного бухгалтера не превышала среднемесячную заработную плату руководителя данного учреждения за отчетный год. Размер повышающего коэффициента не может быть больше, чем у руководителя учреждения.

4. Порядок и условия установления выплат компенсационного

характера

4.1.
Работникам учреждения могут быть осуществлены следующие выплаты компенсационного характера:

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

-
выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время, при расширении зон обслуживания, при увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, за работу в выходные и нерабочие праздничные дни и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных).

Порядок установления выплат компенсационного характера определяется в соответствии с утвержденным разъяснением о порядке установления выплат компенсационного характера в федеральных бюджетных учреждениях.

4.2.
Выплата работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда устанавливается в соответствии со статьей 147 Трудового кодекса Российской Федерации и рекомендуемым перечнем (приложение № 2 к настоящему Положению).

Размер указанных выплат определяется путем умножения окладов на соответствующий повышающий коэффициент.

На момент введения новых систем оплаты труда указанная выплата устанавливается всем работникам, получавшим ее ранее, по результатам аттестации рабочих мест по условиям труда с применением минимального повышающего коэффициента от 0,12 до 0,30.

Если по итогам аттестации рабочее место признается безопасным, то осуществление указанной выплаты не производится.

4.3.
Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных
(совмещение профессий (должностей), сверхурочная работа, работа в ночное
время, расширение зон обслуживания, увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работа в выходные и нерабочие праздничные дни) устанавливаются в соответствии с законодательством и с учетом финансово-экономического положения учреждения.

         4.3.1 Размер доплаты за совмещение профессий (должностей), за расширение зон обслуживания, за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, и срок, на который она устанавливается, определяется по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.
          4.3.2 Доплата за работу в ночное время производится работникам за каждый  час работы в ночное время. Ночным считается время с 22 часов до 6 часов (статья 96 Трудового кодекса Российской Федерации).

Работникам учреждений доплата за работу в ночное время производится в размере 50 процентов оклада (должностного оклада), рассчитанного за час работы работника.

Работникам  размер доплаты за работу в ночное время определяется путем деления 50 процентов оклада (должностного оклада) работника на среднемесячное количество рабочих часов в соответствующем календарном году в зависимости от продолжительности рабочего времени, установленной данному работнику, и умножения на количество часов, отработанных им в ночное время.

         4.3.3.
Доплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни производится работникам, привлекавшимся к работе в выходные и нерабочие праздничные дни.

Размер доплаты составляет:

не менее одинарной дневной ставки сверх оклада (должностного оклада) при работе полный день, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени и в размере не менее двойной дневной ставки сверх оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени;

не менее одинарной части оклада (должностного оклада) сверх оклада (должностного оклада) за каждый час работы, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени и в размере не менее двойной части оклада (должностного оклада) сверх оклада (должностного оклада) за каждый час работы, если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.

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

 4.3.4 Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере в соответствии со статьей 152 Трудового кодекса Российской Федерации.

  По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени отработанного сверхурочно. В этом случае часы, отработанные сверхурочно, оплачиваются в одинарном размере, а время отдыха оплате не подлежит.

5. Порядок и условия стимулирования работников учреждения

 5.1.
С целью стимулирования к качественному результату труда и
поощрения работников за выполненную работу в учреждении в соответствии с Перечнем видов выплат стимулирующего характера, утвержденным Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 29.12.2007г. № 818 «Об утверждении Перечня видов выплат стимулирующего характера в федеральных бюджетных, автономных, казенных учреждениях и разъяснения о порядке установления выплат стимулирующего характера в этих учреждениях» (с изменениями и дополнениями) могут быть установлены следующие виды стимулирующих выплат:

5.1.1.
В подразделениях учреждения:

1. Выплаты за интенсивность и высокие результаты работы.

2. Выплаты за качество выполняемых работ.

3. Выплаты за стаж непрерывной работы:

- надбавка за стаж непрерывной работы в учреждениях социальной защиты населения (приложение № 3 к настоящему Положению).

4.
Премиальные выплаты по итогам работы.
5.1.2.Для административно-управленческого и хозяйственного персонала:

1. Выплаты за интенсивность и высокие результаты работы.

2. Выплаты за качество выполняемых работ.

3. Выплаты за стаж непрерывной работы:

-   надбавка за стаж непрерывной работы в учреждениях социальной защиты населения (приложение № 3 к настоящему Положению).

4.
Премиальные выплаты по итогам работы.

          5.2.
Выплаты стимулирующего характера работникам учреждения устанавливаются с учетом критериев, позволяющих оценить результативность и качество работы, выполнения обязанностей, предусмотренных трудовым договором.

5.3. Премирование работников учреждения осуществляется в соответствии с Положением о премировании работников Муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению», утвержденным локальным нормативным актом учреждения.

5.4. Выплаты за качество выполняемых работ устанавливаются с учетом оценочных показателей качества социальных услуг (соответствии с приложением № 6 к настоящему Положению).

5.5. При установлении выплат за интенсивность и высокие результаты работы учитываются:

-
интенсивность и напряженность работы (количество мероприятий, количество оказанных услуг и т.п.);

-
участие в выполнении важных работ, мероприятий;

· особый режим работы (связанный с обеспечением безаварийной, безотказной и бесперебойной работы инженерных и хозяйственно-эксплуатационных систем жизнеобеспечения учреждения);

· организация и проведение мероприятий, направленных на повышение авторитета и имиджа учреждения;

-
непосредственное участие в реализации целевых программ.

5.6. Выплаты за стаж непрерывной работы устанавливаются работнику в соответствии с приложением № 3 к настоящему Положению.

5.7. С целью поощрения работников за общий результат труда работники могут премироваться по итогам работы за месяц, квартал, год.

5.8. Премирование осуществляется по решению директора учреждения в пределах средств, предусмотренных на оплату труда в рамках субсидии на выполнение муниципального задания, а также за счет средств от приносящей доход деятельности, направленных на оплату труда работников:

- заместителя директора, главного бухгалтера и иных работников, подчиненных директору непосредственно;

- руководителей структурных подразделений учреждения и иных работников, подчиненных заместителю директора по представлению заместителя директора;

- остальных работников, занятых в структурных подразделениях учреждения, по представлению руководителей структурных подразделений.

5.9. Размер стимулирующих выплат (в том числе премии) может устанавливаться как в абсолютном значении, так и в процентном отношении к окладу (должностному окладу).

5.10.
Сумма стимулирующих выплат, выплачиваемая конкретному
работнику, определяется с учетом его личного вклада в деятельность учреждения и максимальными размерами не ограничена.

6. Другие вопросы оплаты труда

6.1.
Для проведения работы по определению размеров окладов работникам учреждения, а также размеров стимулирующих выплат приказом руководителя создается постоянно действующая комиссия. (приложение № 5 к настоящему Положению).

Председателем комиссии является директор учреждения или назначенный им заместитель директора.

Комиссия по состоянию на 1 января или в связи с изменениями условий оплаты труда ежегодно составляет тарификационный список работников учреждения.

6.2.
Штатное расписание учреждения утверждается директором и включает в себя все должности, в т.ч. заместителя руководителя, руководителей структурных подразделений, специалистов, служащих (профессии рабочих).

Для выполнения работ, связанных с временным расширением объема оказываемых учреждением услуг, учреждение вправе осуществлять привлечение помимо работников, занимающих должности (профессии), предусмотренные штатным расписанием, других работников на условиях срочного трудового договора за счет средств, поступающих от приносящей доход деятельности.

6.3.
Из фонда оплаты труда работникам может быть оказана материальная помощь. Решение об оказании материальной помощи принимает директор учреждения в соответствии с положением об оказании материальной помощи (приложение № 4).

Решение об оказании материальной помощи принимается с учетом обеспечения данной выплаты финансовыми средствами.

6.4. В случае задержки выплаты работникам заработной платы и других нарушений оплаты труда руководитель учреждения несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

          6.5.При изменении системы оплаты труда заработная плата работников (без учета премий и иных выплат стимулирующего характера) не может быть меньше заработной платы (без учета премий и иных выплат стимулирующего характера), выплачиваемой работникам до ее изменения, при условии сохранения объема должностных обязанностей работников и выполнения ими работ той же квалификации. Об изменении системы оплаты труда работники должны быть извещены не позднее чем за два месяца.
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Таблица № 1 

Размеры окладов

специалистов и служащих Муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению»

	Профессиональная квалификационная группа
	Квалификационный уровень
	Наименование должности
	Должностной оклад (рублей)

	Служащие первого уровня
	1 квалификационный уровень
	Секретарь-машинистка
	4356

	Служащие второго уровня
	1 квалификационный уровень
	Администратор
	4452

	
	2 квалификационный уровень
	Заведующий хозяйством


	4452

	Служащие третьего уровня
	1 квалификационный уровень
	Бухгалтер
	4723

	
	
	Психолог
	5813

	
	
	Специалист по охране труда
	4906

	
	
	Специалист по кадрам
	4906

	
	
	Экономист
	4906

	
	
	Юрисконсульт
	4906

	
	2 квалификационный уровень
	Бухгалтер II категории
	5089

	
	
	Психолог II категории
	6180

	
	
	Специалист по кадрам II категории
	5089

	
	
	Экономист II категории
	5274

	
	
	Юрисконсульт II категории
	5274

	
	3 квалификационный уровень
	Бухгалтер I категории
	5446

	
	
	Психолог I категории
	6672

	
	
	Специалист по кадрам I категории
	5274

	
	
	Экономист I категории
	5446

	
	
	Юрисконсульт I категории
	5446

	
	4 квалификационный уровень
	Ведущий бухгалтер
	5813

	
	
	Психолог высшей квалификационной категории
	7172

	
	
	Ведущий экономист
	5813

	
	
	Ведущий юрисконсульт
	5813

	
	5 квалификационный уровень
	Заместитель главного бухгалтера
	6672


Таблица № 2

Размеры окладов

работников Муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению», отнесенных к профессиональным квалификационным группам должностей работников, занятых в сфере здравоохранения и предоставления социальных услуг

	Профессиональная квалификационная группа
	Квалификационный уровень
	Наименование должности
	Должностной оклад (рублей)

	Специалисты второго уровня
	 
	Социальный работник
	5274

	Специалисты третьего уровня
	1 квалификационный уровень
	Специалист по социальной работе
	6672


Таблица № 3

Размеры окладов

Работников Муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению», отнесенных к профессиональной квалификационной группе руководителей структурных подразделений, 

осуществляющих предоставление социальных услуг

	Профессиональная квалификационная группа
	Квалификационный уровень
	Наименование должности
	Должностной оклад (рублей)

	Руководители структурных подразделений
	 
	Заведующий отделением (социальной службой)
	7172


Таблица № 4

Размеры окладов (ставок) 

рабочих Муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению» (в соответствии с приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской  Федерации от 29.05.2008 №248н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих»)

	Профессиональная квалификационная группа
	Квалификационный уровень
	Наименование должности
	Ставка заработной платы (рублей)

	Рабочие первого уровня
	Первый квалификационный уровень
	Наименование профессий рабочих, по которым предусмотрено присвоение 1, 2  и 3 квалификационных разрядов в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих:
	

	
	
	сторож (вахтер), уборщик служебных помещений
	4180

	
	
	кладовщик
	4270

	
	
	дезинфектор, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	4356

	
	
	буфетчик
	4356

	Рабочие второго уровня
	Первый квалификационный уровень
	Наименование профессий рабочих, по которым предусмотрено присвоение 4 и 5 квалификационных разрядов в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих:
	 

	
	
	водитель автомобиля
	4273

	
	Четвертый квалификационный уровень*
	Наименование профессий рабочих, предусмотренных 1-3 квалификационными уровнями настоящей профессиональной квалификационной группы, выполняющих важные (особо важные) и ответственные работы:
	

	
	
	Водитель автобуса или специального легкового (грузового) автомобиля**
	5629


Примечания:

* - По окладам четвертого квалификационного уровня оплачиваются рабочие, постоянно занятые на особо сложных и ответственных работах, к качеству исполнения которых предъявляются специальные требования, выполняющие работы высшей сложности.

** - Тарифные ставки (оклады) устанавливаются водителям автобуса или специальных легковых (грузовых) автомобилей, имеющим 1-й класс и занятым перевозкой: обслуживаемых (граждан пожилого возраста и инвалидов), обучающихся (детей, воспитанников).

Вопрос об установлении оклада конкретному рабочему в соответствии с настоящим перечнем решается учреждением самостоятельно в индивидуальном порядке с учетом его квалификации, объема и качества выполняемых работ в пределах средств, направляемых на оплату труда. Указанная оплата может носить как постоянный, так и временный характер.
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Виды и размеры компенсационных выплат

	
	Наименование должности, учреждения и подразделения
	Повышающий коэффициент

	1
	Отделение срочной социальной помощи:

-заведующий отделением

-специалист по социальной работе

-кладовщик
	0,15

0,15

0,15

	2
	Отделение социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов:

-заведующий отделением

-специалист по социальной работе

-социальный работник
	0,15

0,15

0,15

	3
	Отделение социальной реабилитации

-заведующий отделением

-дезинфектор

-специалист по социальной работе

-психолог
	0,15

0,15
0,15

0,15

	4
	Отделение "Пункт  временного  пребывания лиц, находящихся в состоянии алкогольного опьянения, утративших способность самостоятельно передвигаться и ориентироваться в окружающей обстановке, не нуждающихся в  медицинской помощи"

-заведующий отделением

-социальный работник

-уборщик служебных помещений
	0,15

0,15

0,15


        Примечание:

В случаях, когда должности перечислены в нескольких пунктах перечня, размеры повышающих коэффициентов, установленных по каждому из оснований, не суммируются.
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Положение


о порядке исчисления стимулирующих выплат за продолжительность непрерывной работы в муниципальных бюджетных учреждениях социального обслуживания города Пензы

1. Размеры стимулирующих выплат за продолжительность непрерывной работы в учреждениях социальной защиты населения

1.1 Стимулирующие выплаты за продолжительность непрерывной работы в учреждениях социальной защиты населения устанавливаются в размере 20 процентов от оклада за первые три года работы (т.е. по истечении трех лет с начала работы в учреждениях социального обслуживания) и добавляются 10 процентов за последующие два года непрерывной работы (т.е. по истечении пяти лет с начала работы в учреждениях социального обслуживания), но не выше 30 процентов оклада всем работникам учреждений социальной защиты населения.

1.2. Работникам, занимающим по совместительству штатные должности в учреждении, надбавки выплачиваются и по совмещаемым должностям в порядке и на условиях, предусмотренных для этих должностей.

2. Порядок исчисления стажа непрерывной работы, дающего право на получение надбавок

2.1. В стаж работы засчитывается время непрерывной работы:

- как по основной работе, так и работе по совместительству, на любых должностях, в том числе на должностях врачей и провизоров-интернов, врачей и провизоров-стажеров, в учреждениях социальной защиты населения, независимо от ведомственной подчиненности, здравоохранения и Госсанэпиднадзора;

- время пребывания в интернатуре на базе клинических кафедр высших медицинских образовательных учреждений;

- время пребывания в клинической ординатуре, а также в аспирантуре и докторантуре по клиническим и фармацевтическим дисциплинам в высших учебных образовательных и научно-исследовательских учреждениях;

- время работы в централизованных бухгалтериях при органах и учреждениях здравоохранения, при условии, если за ними непосредственно следовала работа в учреждениях социальной защиты населения;

- время выполнения в учреждениях здравоохранения лечебно-диагностической  работы, заведование    отделениями и дополнительные  дежурства,   осуществляемые  работниками   государственных   медицинских высших    образовательных    учреждений, в том числе учреждений дополнительного медицинского образования, и научных организаций;

- время работы на должностях руководителей и врачей службы милосердия, медицинских сестер милосердия, в том числе старших и младших, обществ Красного Креста и его организаций;

- время непрерывной работы как по основной работе, так и работе по совместительству, на врачебных и фельдшерских здравпунктах, являющихся структурными подразделениями предприятий (учреждений и организаций) независимо от форм собственности;

- время службы (работы) в военно-медицинских учреждениях (подразделениях) и на медицинских (фармацевтических) должностях в Вооруженных Силах СССР, СНГ и Российской федерации, а также в учреждениях здравоохранения системы КГБ, ФСБ России, МВД России, МЧС России, ФАПСИ, ФСЖВ России, СВР России, ФПС России и ФСНП России, ГТК России, Федеральной службы Российской Федерации по контролю за оборотом наркотиков, Минюста России;

- время нахождения на действительной военной службе (в органах внутренних дел) лиц офицерского состава (рядового и начальствующего состава органов внутренних дел), прапорщиков, мичманов и военнослужащих сверхсрочной службы, уволенных с действительной военной службы (из органов внутренних дел) по возрасту, болезни, сокращению штатов или ограниченному состоянию здоровья, если перерыв между днем увольнения с действительной военной службы (из органов внутренних дел) и днем поступления на работу в учреждение здравоохранения и социальной защиты населения не превысил 1 года. Ветеранам боевых действий на территории других государств, ветеранам, исполняющим обязанности военной службы в условиях чрезвычайного положения и вооруженных конфликтов, и гражданам, общая продолжительность военной службы которых в льготном исчислении составляет 25 лет и более, - независимо от продолжительности перерыва.

- время работы в учреждениях социальной защиты населения и здравоохранения в период учебы студентами медицинских высших и средних образовательных учреждений, независимо от продолжительности перерывов в работе, связанных с учебой, если за ней следовала работа в учреждениях социальной защиты населения и здравоохранения;

- время непрерывной работы в приемниках-распределителях МВД России для лиц, задержанных за бродяжничество и попрошайничество.

2.2. Работникам, при условии, если ниже перечисленным периодам непосредственно предшествовала и за ними непосредственно следовала работа, дающая право на надбавки:

- время работы на выборных должностях в органах законодательной и исполнительной власти и профсоюзных органах;

- время, когда работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность), а также время вынужденного прогула при неправильном увольнении или переводе на другую работу и последующем восстановлении на работе;

- время работы в учреждениях социальной защиты населения и здравоохранения стран СНГ, а также республик, входивших в состав СССР до 1 января 1992 г.;

- время по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет.

2.3. Работникам без каких-либо условий и ограничений:

- время службы в Вооруженных Силах СССР, органах внутренних дел и государственной безопасности СССР и пребывание в партизанских отрядах в период Великой Отечественной войны, а также выполнения интернационального долга, в том числе нахождения военнослужащих в плену, при наличии справки военкомата;

2.4. Стаж работы сохраняется:

При поступлении на работу в учреждения социальной защиты населения, при отсутствии во время перерыва другой работы:

2.4.1. не позднее одного месяца:

- со дня увольнения из учреждений социальной защиты населения и здравоохранения;

- после увольнения с научной или педагогической работы, которая непосредственно следовала за работой в социальной защите населения, учреждениях здравоохранения;

- после прекращения временной инвалидности или болезни, вызвавших увольнение из учреждений социальной защиты населения и (или) здравоохранения, а также в случае увольнения с работы, на которую работник был переведен по этим основаниям;

- со дня увольнения из органов управления социальной защиты населения, здравоохранения, органов Роспотребнадзора, Федерального и территориальных фондов обязательного медицинского страхования, медицинских страховых организаций обязательного медицинского страхования, Фонда социального страхования Российской Федерации и его исполнительных органов, Обществ Красного Креста, комитетов профсоюзов работников здравоохранения и с должностей доверенных врачей;

- после увольнения с работы на должностях медицинского персонала дошкольных и общеобразовательных учреждений, колхозно-совхозных профилакториев, которая непосредственно следовала за работой в учреждениях социальной защиты населения, здравоохранения;

- со дня увольнения из предприятий и организаций (структурных подразделений) независимо от форм собственности, осуществляющих в установленном порядке функции учреждений здравоохранения, при условии, если указанным периодам работы непосредственно предшествовала работа в учреждениях социальной защиты населения и здравоохранения;

- со дня увольнения из приемника-распределителя МВД России для лиц, задержанных за бродяжничество и попрошайничество.

2.4.2. не позднее двух месяцев:

- со дня увольнения из учреждений социальной защиты населения и (или) здравоохранения после окончания обусловленного трудовым договором срока работы в районах Крайнего Севера и местностях, приравненных к районам Крайнего Севера.

Перерыв в работе удлиняется на время, необходимое для переезда к новому месту жительства;

- после возвращения с работы в учреждениях Российской Федерации за границей или в международных организациях, если работе за границей непосредственно предшествовала работа в учреждениях социальной защиты населения и (или) здравоохранения.

Время переезда к месту жительства и нахождения в отпуске, не использованном за время работы за границей, в указанный двухмесячный срок не включается.

Этот же порядок применяется в отношении членов семей, находившихся за границей вместе с работником.

2.4.3. не позднее трех месяцев:

- после окончания высшего или среднего профессионального образовательного учреждения, аспирантуры, докторантуры, клинической ординатуры и интернатуры;

- со дня увольнения в связи с ликвидацией учреждения (подразделения) либо сокращением численности или штата работников учреждения (подразделения);

- со дня увольнения с работы (службы) в военно-медицинских учреждениях (подразделениях) и с медицинских (фармацевтических) должностей в Вооруженных Силах СССР, СНГ и Российской Федерации, а также в учреждениях здравоохранения системы КГБ, ФСБ России, МВД России, МЧС России, ФАПСИ, ФСЖВ России, СВР России, ФПС России и ФСНП России, ГТК России, Федеральной службы Российской Федерации по контролю за оборотом наркотиков, не считая времени переезда;

2.4.4. не позднее шести месяцев со дня увольнения в связи с ликвидацией учреждений (подразделений) либо сокращением численности или штата работников учреждений (подразделений), расположенных в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;

          2.4.5. не позднее одного года - со дня увольнения с военной службы, не считая времени переезда, если службе непосредственно предшествовала работа в учреждениях (подразделениях) социальной защиты населения и (или) здравоохранения.

2.4.6. Стаж работы сохраняется независимо от продолжительности перерыва в работе и наличия во время перерыва другой работы, при условии, если перерыву непосредственно предшествовала работа в учреждениях (подразделениях) социальной защиты населения и (или) здравоохранения:

- эвакуируемым или выезжающим в добровольном порядке из зон радиоактивного загрязнения;

- зарегистрированным на бирже труда как безработным; получающим стипендию в период профессиональной подготовки (переподготовки) по направлению органов по труду и занятости; принимающим участие в оплачиваемых общественных работах с учетом времени, необходимого для переезда по направлению службы занятости в другую местность и для трудоустройства;

- покинувшим постоянное место жительства и работу в связи с осложнением межнациональных отношений;

- гражданам, которые приобрели право на трудовую пенсию в период работы в учреждениях здравоохранения или социальной защиты населения;

- женам (мужьям) военнослужащих (лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел), увольняющимся с работы по собственному желанию из учреждений социальной защиты населения и (или) здравоохранения, в связи с переводом мужа (жены) военнослужащего (лиц рядового, начальствующего состава органов внутренних дел) в другую местность или переездом мужа (жены) в связи с увольнением с военной службы и из органов внутренних дел;

- занятым на сезонных работах в учреждениях здравоохранения, учетом времени, необходимого для переезда по направлению службы занятости.

2.4.7. Стаж работы сохраняется также в случаях:

- расторжения трудового договора в связи с уходом за ребенком в возрасте до 14 лет (в том числе находящихся на их попечении) или ребенком-инвалидом в возрасте до 16 лет, при поступлении на работу до достижения ребенком указанного возраста;

- работы в учреждениях, предприятиях и организациях системы здравоохранения (кафедрах вузах, научно-исследовательских учреждениях и др.), не входящих в номенклатуру учреждений здравоохранения, в период обучения в медицинских высших и средних образовательных учреждениях и обучения на подготовительных отделениях в медицинских образовательных учреждениях;

- отбывания исправительно-трудовых работ по месту работы в учреждениях здравоохранения. Надбавки за время отбывания наказания не выплачиваются и время отбывания наказания в непрерывный стаж не засчитывается.

2.5. Перерывы в работе, предусмотренные подпунктами 2.4.1.-2.4.5. Положения, в стаж непрерывной работы, дающий право на надбавки за продолжительность работы, не включаются.

2.6. В стаж работы не засчитывается и прерывает его: время работы в учреждениях, организациях и предприятиях, не предусмотренных номенклатурой учреждений социальной защиты населения и здравоохранения, за исключением учреждений, организаций и предприятий, упомянутых в настоящем разделе Положения.
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Положение 

об оказании материальной помощи работникам 

Муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению» 

1. Настоящее Положение устанавливает основания, условия и порядок оказания материальной помощи работникам Центра.

2. Оказание материальной помощи осуществляется на основании письменного заявления работника, поданного на имя директора Центра.

3. Основаниями для обращения работника с заявлением об оказании материальной помощи являются:

а) утрата личного имущества в результате пожара или стихийного бедствия, либо в результате противоправных действий третьих лиц (при предоставлении справок из соответствующих органов местного самоуправления, внутренних дел, противопожарной службы и др.);

б) тяжелое заболевание работника либо близкого родственника работника (родителя (ей), детей, супруга);

в) смерть близкого родственника (родителя (ей), детей, супруга (и));

г) тяжелое материальное положение работника;

д) иные случаи экстремальных жизненных ситуаций

4. К заявлению работника об оказании материальной помощи в обязательном порядке прилагаются:

- письменное ходатайство непосредственного руководителя работника об оказании материальной помощи;

-документы, подтверждающие наличие оснований для оказания материальной помощи.

5. В случае если указанные в абз. 2 п. 4 Положения документы представляются работником в виде копий, данные копии заверяются личной подписью работника.   

6. Заявления работников об оказании материальной помощи рассматриваются директором Центра.

По результатам рассмотрения заявления работника директор Центра вправе принять решение об оказании материальной помощи, либо об отказе в оказании материальной помощи.

7. Решение об оказании материальной помощи принимается директором Центра с учетом следующих обстоятельств:

- наличие денежных средств, которые могут быть использованы на оказание материальной помощи работникам;

- степень нуждаемости работника в оказании материальной помощи (состав семьи, имущественное положение работника и т.п.);

- периодичность обращения конкретного работника за оказанием материальной помощи;

- иных, заслуживающих внимания обстоятельств.

8. Решение об отказе в оказании материальной помощи без рассмотрения заявления по существу может быть принято директором Центра в следующих случаях:

- непредставление документов, указанных в п.4 настоящего Положения;

- отсутствие денежных средств, которые могут быть использованы на оказание материальной помощи работникам.

9. Размер материальной помощи, оказываемой работнику Центра, определяется директором Центра, с учетом финансового положения Центра, вне зависимости от суммы материальной помощи, указанной в заявлении работника, либо ходатайстве его руководителя.   

10. Решение директора об оказании материальной помощи оформляется приказом.

11. Оказание материальной помощи работникам Центра производится исключительно в денежной форме.

12. Оказание материальной помощи производится за счет средств фонда оплаты труда.    
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Порядок

работы постоянно действующей комиссии по определению окладов и размеров стимулирующих выплат работникам Муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению»
Для проведения работы по определению размеров окладов специалистов и служащих, тарифных ставок рабочих, а также размеров стимулирующих выплат  приказом руководителя создается постоянно действующая  комиссия по определению окладов и размеров стимулирующих выплат работникам Муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению».  Председателем комиссии является руководитель учреждения  или  назначенный им заместитель руководителя.

Комиссия руководствуется в своей работе действующими условиями оплаты труда соответствующих работников и другими нормативными актами. Результаты работы комиссии отражаются в тарификационных списках и оформляются протоколом.

Порядок работы комиссии (назначение ответственных за непосредственное составление тарификационного списка, оформление, время заседания комиссии и т.д.) определяется председателем комиссии.

Тарификационный список составляется ежегодно по состоянию на 1 января. В тарификационный список могут вносится дополнения в связи с изменениями условий оплаты труда. Изменения и дополнения  заверяются всеми членами комиссии.

Тарификационный список заполняется по категориям персонала по каждой должности (профессии) каждого структурного подразделения в последовательности, соответствующей структуре штатного расписания учреждения.

Тарификация лиц, работающих по совместительству (внутреннему и внешнему) в данном учреждении, проводится отдельными строками по каждой должности (профессии). Также отдельно проводится тарификация медицинских работников.

Вакантные должности (профессии рабочих) отражаются в тех структурных подразделениях где они имеются. В тарификационных списках месячный фонд заработной платы по вакантным должностям (профессиям рабочих) рассчитывается исходя из средних должностных окладов (ставок), определенных на основе Положения о системе оплаты труда учреждения.
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Критерии и показатели оценки результативности работы
	Должность
	Критерии оценки
	Показатели оценки

	Заместитель директора

Главный бухгалтер

Заместитель главного бухгалтера

Специалист по кадрам

Специалист по охране труда

Ведущий юрисконсульт

Ведущий экономист

Бухгалтер

Секретарь-машинистка

Заведующий отделением

- обеспечения деятельности учреждения

Заведующий хозяйством

Сторож

Уборщик служебных помещений

Заведующий отделением

срочной социальной помощи

Специалист по социальной работе отделения

срочной социальной помощи

Водитель автомобиля

Заведующий отделением социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов

Специалист по социальной работе

отделения социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов

Социальный работник

отделения социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов

Заведующий отделением социальной реабилитации

Специалист по социальной работе

отделения социальной реабилитации

Психолог

Дезинфектор


	1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций,  постановлений, приказов и других материалов) для осуществления работы при социальном обслуживании граждан  

2.  Проведение работы по разработке и осуществлению мероприятий, направленных на укрепление организационно-хозяйственной деятельности  учреждения

3.Проведение работы на ООС САЙТЕ Российской Федерации по размещению установленных  отчетов и другой  информации

4. Ведение документации в соответствии с утвержденной номенклатурой  дел

5. Контроль и подготовка отчетов,  информации  согласно установленным  формам  и срокам

6. Подготовка  статистической отчетности   по  учреждению

7.Проведение работы по совершенствованию и внедрению в работу новых  программных  продуктов (версий)

8.Формирование дел (документов)  в архив на длительное  хранение сроком  от 10 до 75 лет

9. Выполнение  различных видов работ при выполнении муниципального задания

10. Проведение консультативной работы по вопросам  социального 

обслуживания граждан

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций,  постановлений, приказов и других материалов) для осуществления работы при социальном обслуживании граждан  

2.  Проведение работы по разработке и осуществлению мероприятий, направленных на укрепление финансово-хозяйственной деятельности  учреждения

3.Проведение работы на  САЙТЕ Российской Федерации по размещению установленных  отчетов и другой информации

4. Ведение документации в соответствии с утвержденной номенклатурой  дел

5. Контроль и подготовка отчетности и  информации  согласно установленным  формам  и срокам

6. Подготовка  статистической отчетности по учреждению

7.Проведение работы по совершенствованию и внедрению в работу новых  программных  продуктов (версий)

8.Формирование дел (документов)  в архив на длительное  хранение сроком  от 10 до 75 лет

9. Выполнение  различных видов работ при выполнении муниципального задания
10. Проведение разъяснительной работы по вопросам  социального 

обслуживания
1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций,  постановлений, приказов и других материалов) для осуществления работы при социальном обслуживании граждан  

2.  Проведение работы по разработке и осуществлению мероприятий, направленных на укрепление финансово-хозяйственной деятельности  учреждения

3.Проведение работы на Официальном  САЙТЕ Российской Федерации по размещению установленной  отчетности

4. Ведение документации в соответствии с утвержденной номенклатурой  дел
5. Подготовка отчетности и  информации  согласно установленным  формам  и срокам

6. Подготовка  статистической отчетности по учреждению

7.Проведение работы по совершенствованию и внедрению в работу новых  программных  продуктов (версий)

8.Формирование дел (документов)  в архив на  год и длительное  хранение сроком  от 10 до 75 лет

9. Выполнение  различных видов работ при выполнении муниципального задания

10. Проведение разъяснительной работы по вопросам  оплаты труда при выполнении муниципального задания

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций,  постановлений, приказов и других материалов) для выполнения муниципального задания 

2. Проведение работы по комплектованию Центра кадрами, требуемых специальностей и квалификаций для  социального обслуживания граждан

3.  Проводит работу по подготовке  предложений по развитию персонала, обучению и повышению квалификации кадров  и оценке  эффективности обучения

4. Ведение документации в соответствии с утвержденной номенклатурой  дел

5. Подготовка отчетности, информации согласно установленным  формам  и срокам

6.Формирование дел (документов)  в архив на  год и длительное  хранение сроком 10 до 75лет

7. Подготовка  статистической отчетности по структурным подразделениям

8. Выполнение  различных видов работ при выполнении муниципального задания

9.Проведение работы по совершенствованию и внедрению в работу новых  программных  продуктов (версий)

10.  Проведение разъяснительной работы по вопросам  трудоустройства в системе социального обслуживания

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций,  постановлений, приказов и других материалов) для осуществления работы при социальном обслуживании граждан  

2. Проведение работы по разработке и осуществлению мероприятий, направленных на охрану труда на рабочих местах учреждения

3. Проведение работы на сайте Российской Федерации по размещению отчета

4. Ведение документации в соответствии с утвержденной номенклатурой  дел

5. Подготовка технических заданий на выполнение услуг в области охраны труда, поставке средств индивидуальной и коллективной защиты, а также по оценке поступивших от поставщиков средств индивидуальной и коллективной защиты предложений по их поставке
6. Повышение эффективности мероприятий по улучшению условий и охраны труда
7.Проведение работы по улучшению условий и охраны труда

8.Формирование дел (документов)  по охране труда
9. Выполнение  различных видов работ при выполнении муниципального задания 
10. Проведение разъяснительной работы по вопросам  социального 
обслуживания и охраны труда

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций,  постановлений, приказов и других материалов) для осуществления работы при социальном обслуживании граждан  

2. Проведение правовой экспертизы подготавливаемых  Центром приказов, договоров,  положений, устава и других нормативных документов

3.  Проведение работы по разработке и осуществлению мероприятий, направленной на укрепление договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечение сохранности имущества

4.Проведение работы на Официальном общероссийском САЙТЕ Российской Федерации по размещению нормативных документов, установленных  отчетов

5. Ведение документации в соответствии с утвержденной номенклатурой  дел

6. Подготовка отчетности, информации согласно установленным  формам  и срокам

7.Проведение работы по совершенствованию и внедрению в работу новых  программных  продуктов (версий)

8.Формирование дел (документов)  в архив на ежегодное и длительное  хранение сроком  от 10 до 75 лет

9. Выполнение  различных видов работ при выполнении муниципального задания

10. Проведение разъяснительной работы по правовым вопросам  социального обслуживания

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций,  постановлений, приказов и других материалов) для осуществления работы при социальном обслуживании граждан  

2.  Проведение работы по разработке и осуществлению мероприятий, направленных на укрепление финансово-хозяйственной деятельности  учреждения

3.Проведение работы на  САЙТЕ Российской Федерации по размещению установленного отчета о энергоэффективности и других нормативных документов

4. Ведение документации в соответствии с утвержденной номенклатурой  дел

5. Подготовка отчетности и  информации  согласно установленным  формам  и срокам

6. Подготовка  статистической отчетности по учреждению

7.Проведение работы по совершенствованию и внедрению в работу новых  программных  продуктов (версий)

8.Формирование дел (документов)  в архив на длительное  хранение сроком  от 10 до 75 лет

9. Выполнение  различных видов работ при выполнении муниципального задания

10. Проведение разъяснительной работы по вопросам  социального 

Обслуживания

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций,  постановлений, приказов и других материалов) для осуществления работы при выполнении муниципального задания  

2.  Проведение работы по разработке и осуществлению мероприятий, направленных на укрепление финансово-хозяйственной деятельности  учреждения

3.Проведение работы на Официальном  САЙТЕ Российской Федерации по размещению установленной  отчетности

4. Ведение документации в соответствии с утвержденной номенклатурой  дел

5. Подготовка отчетности и  информации  согласно установленным  формам  и срокам

6. Подготовка  статистической отчетности по учреждению

7.Проведение работы по совершенствованию и внедрению в работу новых  программных  продуктов (версий)

8.Формирование дел (документов)  в архив на длительное  хранение сроком  от 10 до 75 лет

9. Выполнение  различных видов работ при выполнении муниципального задания

10. Проведение разъяснительной работы по вопросам  учета товарно-материальных  ценностей 

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций,  постановлений, приказов и других материалов) для осуществления  организационной работы по выполнению муниципального  задания  

2.  Проведение работы по  осуществлению мероприятий, направленных на выполнение организационной  деятельности  учреждения

3.Проведение работы по приему и отправлению корреспонденции, (информации, отчетов) по каналам  электронной почты

4. Ведение документов в соответствии с утвержденной номенклатурой  дел

5. Подготовка отчетности и   информации  согласно установленным  формам и   срокам

6. Подготовка к сдаче на хранение в архив приказов   и других нормативных  документов   по учреждению

7.Проведение работы при  усовершенствовании и внедрении   новых  программных  продуктов (версий)

8.Формирование дел (документов)  в архив на длительное  хранение сроком  от 10 до 75 лет

9. Выполнение  различных видов работ при выполнении муниципального задания

10. Проведение разъяснительной работы по вопросам  приема граждан 

по личным  вопросам  руководителем

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций, постановлений, приказов и других материалов) в целях более качественного осуществления работы по выполнению муниципального задания при социальном обслуживании граждан

2.Осуществление социального мониторинга на территории обслуживаемой  учреждением

3. Подготовка  статистической отчетности по сети, приказов,  хозяйственных договоров   

4.Подготовка, предоставление информации и отчетности по установленным формам и срокам о выполнении муниципального  задания

5. Ведение документации в соответствии с номенклатурой дел отделения

6.Информационное, техническое и документальное   обеспечение деятельности  учреждения

7. Обеспечение  санитарно-технических требований к учреждению

8. Обеспечение целостности охраняемого объекта

9. Проведение аналитической работы по выполнению  различных видов работ отделениями при предоставлении  социальных  услуг гражданам  согласно   муниципального задания

10. Проведение разъяснительной работы по вопросам социального обслуживания

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций, постановлений, приказов и других материалов) в целях более качественного осуществления хозяйственно-бытовой  работы при выполнении муниципального задания

2.Подготовка к  изготовлению рекламных листовок, наглядных пособий  для  информации граждан     на территориях обслуживаемых  учреждением

3.Подготовка, предоставление информации и отчетности по установленным формам и срокам о хозяйственной деятельности

4. Ведение документации в соответствии с номенклатурой дел отделения

5. Информационное, техническое и документальное   обеспечение по деятельности  учреждения

6. Обеспечение учреждения  хозяйственно-бытовыми предметами

7. Обеспечение  санитарно-технических требований к учреждению

8. Обеспечение целостности охраняемого объекта

9. Организация проведения хозяйственных  работ с отделениями   согласно    муниципальному  заданию

10. Проведение разъяснений  по выполнению хозяйственно-бытовых  работ

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций, постановлений, приказов) в целях более качественного осуществления

2. Ведение документации в соответствии с номенклатурой дел отделения

3. Подготовка, предоставление информации и отчетности по установленным формам и срокам 

4.Информационно-техническая      деятельность  учреждения

5. Обеспечение хозяйственной деятельности  учреждения

6. Обеспечение санитарно-технических требований  к  учреждению

7. Обеспечение целостности охраняемого объекта

8. Проведение работы по охране объекта

9. Проведение    различных  видов работ  с отделениями при выполнении   муниципального задания

10. Проведение разъяснительной работы по вопросам    социального 

Обслуживания

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций, постановлений, приказов) в целях более качественного осуществления работы

2. Ведение документации в соответствии с номенклатурой дел отделения

3. Подготовка, предоставление информации  по установленной форме и срокам  

4. Обеспечение санитарно-технических требований  в  учреждении

5.Подготовка уборочного инвентаря, инструментария к выполнению работы

6.Проведение уборки информационно-технического и противопожарного оборудования      

7. Проведение уборки внутри административных,  бытовых помещений

8.Проведение работы по обеспечению целостности учреждения (объекта)

9. Проведение    различных  видов работ  с отделениями

10. Проведение разъяснительной работы по вопросам    санитарно-гигиенических  требований

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций, постановлений, приказов и других материалов) в целях более качественного осуществления работы при социальном обслуживании граждан: одиноких; пожилого возраста и инвалидов; пострадавших от стихийных  бедствий

2. Проведение работы   по выявлению и учету граждан: одиноких; малообеспеченных; пожилого возраста и инвалидов и других категорий, пострадавших от стихийных бедствий, нуждающихся в социальном обслуживании

3.Поведение работы по закупке товаров, работ, услуг на конкурсной основе через торги, аукционы на электронном портале  для граждан, оказавшихся в трудной жизненной ситуации в соответствии с муниципальным  заданием

4. Ведение документации в соответствии с номенклатурой дел отделения

5.Подготовка, предоставление информации и отчетности по установленным формам и срокам о выполнении муниципального  задания

6. Выполнение  различных видов работ по предоставлению  социальных  услуг гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации из них:  социально - бытовых;

социально-психологических; 

социально-правовых

7. Выполнение дополнительной работы при  предоставлении гарантированных  социальных  услуг

8. Проведение разъяснительной работы по вопросам социального обслуживания

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций, постановлений, приказов и других материалов) в целях более качественного осуществления работы при социальном обслуживании граждан: одиноких; пожилого возраста и инвалидов; пострадавших от стихийных  бедствий

2. Проведение работы   по выявлению и учету граждан: одиноких; малообеспеченных; пожилого возраста и инвалидов и других категорий, пострадавших от стихийных бедствий, нуждающихся в социальном обслуживании

3.Поведение работы по закупке товаров, работ, услуг на конкурсной основе через торги, аукционы на электронном портале  для граждан, оказавшихся в трудной жизненной ситуации в соответствии с муниципальным  заданием

4. Ведение документации в соответствии с номенклатурой дел отделения

5.Подготовка, предоставление информации и отчетности по установленным формам и срокам о выполнении муниципального  задания

6. Выполнение  различных видов работ по предоставлению  социальных  услуг гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации из них:  социально - бытовых;

социально-психологических; 

социально-правовых

7. Выполнение дополнительной работы при  предоставлении гарантированных  социальных  услуг

8. Проведение разъяснительной работы по вопросам социального обслуживания

1. Изучение нормативных документов (инструкций,  приказов и других материалов) в целях качественного осуществления работы при выполнении муниципального задания

2. Проведение поездок со специалистом отделения  для выявления граждан: одиноких; малообеспеченных; пожилого возраста и инвалидов и других категорий, пострадавших от стихийных бедствий, нуждающихся в социальном обслуживании

3. Ведение документации в соответствии с номенклатурой дел отделения

4.Подготовка, предоставление  отчетности по установленным формам и срокам

5. Выполнение работы с использованием автомобильного транспортом  при предоставлении  социальных  услуг гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации (социально – бытовых), выезды для осуществления скоординированных действий по реализации плана мероприятий по предупреждению бродяжничества и попрошайничества   лицами без определенного места жительства 

в  г. Пензе (далее БОМЖ)

6. Выполнение работы по эксплуатации

автомобиля

7. Осуществление дополнительной работы при  выполнении муниципального задания

8. Проверка технического состояния автомобиля

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций,  постановлений, приказов и других материалов) с работниками отделения для выполнения работы при социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов 

2. Проведение работы по подбору и    учебе  кадров

3.Проведение работы   по выявлению и учету граждан пожилого возраста и инвалидов, нуждающихся в социальном   обслуживании

4. Проведение работы с гражданами пожилого возраста и инвалидов по предоставлению им  различных  видов социальных услуг, оказываемых  учреждением

5. Ведение документации в соответствии с номенклатурой дел отделения

6. Проведение работы с клиентами по оплате социальных услуг (гарантированных, дополнительных) в соответствии  с   заключенным  договором

7.Подготовка, предоставление информации и отчетов  по установленным формам и срокам о выполнении муниципального  задания  по гарантированным и дополнительным  услугам

8.Проведение работы по совершенствованию и внедрению в работу новых  программных  продуктов (версий)

9. Выполнение  различных видов работ по предоставлению  социальных   услуг  гражданам пожилого возраста и инвалидам

10.Проведение разъяснительной работы (консультаций) по вопросам социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций,  постановлений, приказов и других материалов)с работниками отделения для осуществления работы при социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов 

2.Проведение работы на закрепленном участке  по выявлению и учету граждан пожилого возраста и инвалидов, нуждающихся в социальном обслуживании

3.  Изучение потребности граждан пожилого возраста и инвалидов  в различных видах социальных услуг, оказываемых учреждением

4. Ведение документации в соответствии с номенклатурой дел отделения

5. Cдача оплаты клиентов, за социальные услуги в соответствии с договором

6. Выполнение  различных видов работ по предоставлению  социальных  услуг гражданам

7. Выполнение дополнительных социальных  услуг

8. Проведение разъяснительной работы по вопросам социального обслуживания

1.Изучение нормативно-правовых документов (инструкций, постановлений, приказов и других материалов) с работниками отделения для осуществления работы при социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов

2.Проведение работы на закрепленном участке по выявлению и учету граждан пожилого возраста и инвалидов, нуждающихся в социальном обслуживании

3.Изучение потребности граждан пожидлого возраста и инвалидов в различных видах социальных услуг, оказываемых учреждением

4.Ведение документации в соответствии с номенклатурой дел отделения

5.Сдача оплаты клиентов, за социальные услуги в соответствии с договором

6.Выполнение различных видов работ по предоставлению социальных услуг гражданам

7.Выполнение дополнительных социальных услуг

8.Проведение разъяснительной работы по вопросам социального обслуживания

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций, постановлений, приказов и других материалов) в целях более качественного осуществления работы при социальном обслуживании граждан, оказавшихся в трудной жизненной ситуации 

2. Проведение работы по подбору и    учебе  кадров

3.Проведение работы по эксплуатации автомобильного транспорта   в отделении

4.Проведение работы в отделении    по выявлению  и учету граждан, оказавшихся в трудной жизненной ситуации

5. Проведение рейдов по выявлению лиц БОМЖ совместно с представителями: местных органов власти; здравоохранения; УМВД РФ по г. Пензе; средств массовой информации

6. Ведение документации в соответствии с номенклатурой дел отделения

7.Подготовка, предоставление информации, отчетности по установленным формам и срокам о выполнении муниципального  задания

8. Выполнение работы по предоставлению  социальных  услуг из них: социально –бытовых; социально-медицинских; социально-психологических; социально-экономических; социально-правовых гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации

9. Выполнение дополнительной работы при  предоставлении гарантированных  социальных  услуг

10. Проведение разъяснительной работы по вопросам социального обслуживания, реабилитации

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций, постановлений, приказов и др.материалов) в целях более качественного осуществления работы при социальном обслуживании граждан, нуждающихся в социальном обслуживании

2.Проведение работы на закрепленном участке  по выявлению и учету граждан, нуждающихся в социальном обслуживании

3.Осуществление скоординированных действий по реализации плана мероприятий по предупреждению бродяжничества и попрошайничества (далее БОМЖ)

в  г. Пензе

4. Ведение документации в соответствии с номенклатурой дел отделения

5. Выполнение  различных видов работ по предоставлению  социальных  услуг из них: социально –трудовых; социально-психологических; социально-правовых и срочных социальных услугах  гражданам, нуждающимся в социальном обслуживании

6. Выполнение дополнительной работы при  предоставлении гарантированных  социальных  услуг

7.Подготовка, предоставление информации и отчетности по установленным формам и срокам о выполнении муниципального  задания

8. Проведение разъяснительной работы по вопросам социального обслуживания

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций, постановлений, приказов и других материалов) в целях более качественного осуществления работы при социальном обслуживании граждан, оказавшихся в трудной жизненной ситуации 

2.Проведение работы на закрепленном участке  по выявлению и учету граждан, оказавшихся в трудной жизненной ситуации

3.Осуществление скоординированных действий в реализации плана мероприятий по предупреждению бродяжничества и попрошайничества   (далее БОМЖ) в  г.  Пензе

4. Ведение документации в соответствии с номенклатурой дел отделения

5. Выполнение  различных видов работ по предоставлению  социально – психологических  услуг

6. Выполнение дополнительной работы при  предоставлении гарантированных  социальных  услуг

7.Подготовка, предоставление информации и отчетности по установленным формам и срокам о выполнении муниципального  задания

8. Проведение разъяснительной работы по  социально-психологическим  вопросам

1. Изучение нормативно-правовых документов (инструкций, постановлений, приказов) в целях более качественного осуществления работы

2. Ведение документации в соответствии с номенклатурой дел отделения

3. Подготовка, предоставление информации  по установленной форме и срокам  

4. Обеспечение санитарно-технических требований  в  учреждении

5.Подготовка уборочного инвентаря, инструментария к выполнению работ

6.Проведение уборки информационно-технического и противопожарного оборудования (инвентаря)     

7. Проведение уборки  в административных и  бытовых помещениях

8.Проведение работы по обеспечению целостности учреждения (объекта)

9. Проведение    различных  видов работ  с отделениями

10. Проведение разъяснительной работы по вопросам    санитарно-гигиенических  требований (дезинфекции)


	- участие в проведении  экономической учебы 

- участие в производственных совещаниях (планерках)  по совершенствованию работы

-участие в разработке перспективных  и текущих  планов по финансовой, организационной, хозяйственной  деятельности   учреждения

-качественная подготовка  данных для составления проектов  планов  мероприятий по организационно- хозяйственной  деятельности учреждения  на год

- осуществление формирования социальной политики, определение ее основных направлений в соответствии со стратегией развития учреждения и мер по ее реализации

- осуществление разработки перспективных планов по мероприятиям  учреждения   

- участие в  проведении анализа  долгосрочных плановых показателей по организационно- хозяйственной деятельности  учреждения

-осуществление сотрудничества и информационного обмена с учреждениями образования, здравоохранения, центром занятости населения и другими организациями по вопросам распространения информации о порядке предоставления  социальных  услуг гражданам

- своевременное осуществление информированности граждан города об изменениях  в социальном законодательстве и новых направлений развития социальной сферы, предусмотренных законодательством РФ, Пензенской области, администрацией г. Пензы

-участие  в  проведении  повышения   профессионального  уровня   специалистов по  социальной  работе

-своевременное рассмотрение  со  структурными подразделениями, предложений о внесении изменений в  действующие или утратившие юридическую  силу приказы, постановления и другие нормативные  акты, изданные  в учреждении

- осуществление координации и контроля  за деятельностью структурных подразделений

-участие в работе по подготовке и заключению хозяйственных  договоров (контрактов) на закупку товаров работ и услуг

- соблюдение сроков по размещению  информации об организационной  деятельности учреждения, согласно муниципальному   заданию

- соблюдение  качества при размещении установленной информации и других нормативных документов  на ООС САЙТЕ

- соответствие установленным требованиям

-своевременность оформления документов

- отсутствие замечаний по  качеству оформления документов  

-соблюдение правил хранения и уничтожения    документов, находящихся в архиве

-своевременность

-соответствие установленным срокам и формам  

-осуществление контроля  за  качеством   исполнения установленной отчетности по  выполнению социальных услуг учреждением согласно муниципальному заданию

-качественная подготовка запрашиваемой информации по видам и количеству выполненных социальных услуг структурными подразделениями (за условный период

-своевременное рассмотрение и подготовка    материалов  по оценке результативности деятельности структурных подразделений по установленным срокам

-своевременное составления  отчетности 

(за  квартал, год

-качественное исполнения статистической отчетности (за квартал, год )

-участие в обновлении программных продуктов новыми версиями

- соблюдение правил  по использованию программного продукта

-осуществление контроля  за  качеством формирования описи дел на  хранение

-соблюдение правил оформления    дел (документов)

-соблюдение порядка и условий хранения  дел  (документов)

- своевременное предоставление  консультаций работникам учреждения, гражданам по вопросам  действующего законодательства в сфере социального обслуживания и порядка предоставления  услуг

- соблюдение мероприятий по санитарно-эпидемиологическому и противопожарному режимам

- соблюдение порядка обеспечения безопасности жизни и здоровью клиентов, находящихся в учреждении при оказании им социальных услуг

- соблюдение сроков и обеспечение достоверности предоставляемых сведений при размещении  документов (данных) на ООС САЙТЕ по закупкам товаров, работ и услуг

- своевременность размещения порядка и перечня социальных услуг, оказываемых  гражданам  через средства  массовой  информации

- своевременность подготовки и размещения информации об услугах оказываемых,  гражданам через рекламные буклеты, проспекты, листовки

-своевременное и качественное выполнение  заданий от вышестоящих организаций, директора учреждения  по вопросам,   выполнения муниципального задания

- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положений Кодекса профессиональной этики,  соблюдение конфиденциальности (информации о гражданах)

-полнота проведения разъяснительной работы для обратившихся работников и граждан  по  вопросам  порядка предоставления социальных   услуг

-информированность обратившихся  граждан о порядке предоставления  новых  видов  социальных  услуг  (гарантированных, дополнительных)

- участие в проведении  экономической учебы 

- участие в производственных совещаниях (планерках)  по совершенствованию работы

-участие в разработке перспективных  и текущих  планов по финансово – хозяйственной  деятельности учреждения

-качественная  подготовка  данных для составления проектов  планов финансово- хозяйственной  деятельности на год

- участие в  проведении анализа по долгосрочным плановым показателям по финансово-экономической деятельности учреждения

-участие в подготовке  плана по штатам и контингенту  структурных подразделений

- участие в составлении расчета по материальным, трудовым и финансовым затратам

- участие в рассмотрении разработанных производственных  планов   

-участие в работе по подготовке и заключению хозяйственных  договоров (контрактов)

-рассмотрение совместно со  структурными подразделениями, предложений об изменении действующих или отмене утративших силу приказов и других нормативных актов, изданных в учреждении

-участие в размещении  плана финансово-хозяйственной деятельности, муниципального задания, бухгалтерскую отчетность

- соблюдение сроков и качества при размещении отчетов, нормативных документов и  другой информации на САЙТЕ

- соответствие установленным требованиям

-своевременное оформления документов

- отсутствие замечаний по  качеству оформления документов

-соблюдение правил хранения    нормативных, бухгалтерских  документов

-своевременность

-соответствие установленным срокам и формам  

-качественное  ведение установленной отчетности по  суммам  согласно муниципальному заданию

-качественная подготовка информации по видам и количеству выполненных социальных услуг

- контроль за составлением заявок на финансирование

-контроль за качеством составления плана финансово-хозяйственной деятельности при изменении показателей и  расшифровок по статьям к нему

-  качество подготовки балансов и годовых отчетов (по установленным периодам)

- контроль за качественным учетом и составлением отчетности, мониторинга по  тепло- энергетическим ресурсам

- осуществление  анализа и прогноза по потреблению тепло- энергетических  ресурсов

-качество учета использования горюче-смазочных материалов  специальным автомобильным транспортом

-контроль за качественным учетом по годам  износа автомобильных  шин  по результатам  пробега (км.) автомобильным транспортом

-участие в подготовке и рассмотрению  материалов  по оценке результативности деятельности структурных подразделений

-своевременное составление  отчетности 

(за  квартал, год)

-качество исполнения статистической отчетности (за квартал, год )

-участие в обновлении программных продуктов новыми версиями

- соблюдение правил  по использованию программного продукта

-соблюдение правил оформления    дел (документов)

-соблюдение порядка и условий хранения  дел  (документов)

-качество формирования описи дел на хранение

- давать  консультации работникам учреждения, по вопросам  действующего законодательства в сфере социального обслуживания и финансово-экономическим  вопросам

-своевременное и качественное выполнение  заданий от вышестоящих организаций, директора учреждения  по вопросам,   выполнения муниципального задания

- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положений Кодекса профессиональной этики,  соблюдение конфиденциальности (информации о гражданах)

-полнота  разъяснительной работы для обратившихся работников и граждан  по  вопросам  порядка учета и получения социальных   услуг

-информированность обратившихся  граждан о предоставлении  новых  видов  услуг

- участие в проведении  экономической учебы 

- участие в производственных совещаниях (планерках)  по совершенствованию работы

-участие в разработке перспективных  и текущих  планов по финансово – хозяйственной  деятельности учреждения

-качество подготовки  данных для составления проектов  планов финансово- хозяйственной  деятельности на год

- участие в  проведении анализа по  плановым показателям  фонда оплаты труда учреждения

-участие в подготовке  плана по штатам и контингенту  структурных подразделений

- участие в составлении расчета по материальным, трудовым и финансовым затратам

- участие в рассмотрении разработанных производственных  планов   

-участие в работе по подготовке к заключению хозяйственных и гражданско-правовых  договоров (контрактов)

- прогноз расчета  фонда оплаты труда по категориям работников

-участие в размещении   плана финансово- хозяйственной деятельности

- соблюдение сроков и качества при размещении  показателей на САЙТЕ

- соответствие установленным требованиям

-своевременность оформления документов

- отсутствие замечаний по  качеству оформления документов

-соблюдение правил хранения    бухгалтерских  и других нормативных, документов

-своевременность

-качественное  ведение установленной отчетности   

-соответствие установленным  формам  

- подготовка справок о заработной плате по запросу работников

- составление установленной отчетности в государственные внебюджетные фонды

- качество составления реестра  для банка на выплату заработной платы работникам

- качество подготовки расшифровок по статьям к планам  финансово-хозяйственной деятельности при изменении показателей

-качественный учет и составление отчетности, мониторинга по  оплате труда работников учреждения

- осуществление  анализа и прогноза по  фонду оплаты труда (по установленному периоду)

-качество составления  и направления ежемесячной отчетности по заработной плате работников  в Пензастат

- осуществление подготовки данных при составлении баланса  (по кварталам)

-участие в подготовке и рассмотрению  материалов  по оценке результативности деятельности структурных подразделений

-своевременное составление  отчетности 

(за месяц, квартал, год)

-качество исполнения статистической отчетности (за квартал, год)

-участие в обновлении программных продуктов новыми версиями

- соблюдение правил  по использованию программного продукта

-соблюдение правил оформления    дел (документов)

-соблюдение порядка и условий хранения  дел  (документов)

-качество формирования описи дел на хранение

-   консультирование  работников учреждения, по вопросам  действующего законодательства  по  оплате труда

-своевременное и качественное выполнение  заданий от вышестоящих организаций, директора учреждения  по вопросам,   использования фонда оплаты труда при выполнении муниципального  задания 

- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положений Кодекса профессиональной этики,  соблюдение конфиденциальности (информации о гражданах)

-качественное  предоставление консультаций   для обратившихся работников и граждан  по  вопросам  оплаты труда
-информированность обратившихся  граждан о предоставлении льгот по трудовому законодательству при расчете заработной платы

- участие в проведении  экономической учебы,   лекций

- участие в производственных совещаниях (планерках) с изложением практических материалов по совершенствованию кадровой работы

-участие в разработке перспективных  и текущих  планов по труду

-участие в подборе и расстановке кадров

- осуществление анализа по  количеству принятых и уволенных работников 

(за условный период)

-анализ по количеству работников, имеющих высшее (среднее специальное) образование, принятых на работу по обслуживанию  граждан пожилого возраста и инвалидов  

-участие в проведении анализа по  качеству обслуживания согласно поступивших от граждан отзывов (благодарностей, жалоб) на социальных работников  (за условный период)

-соблюдение сроков информированности работников учреждения  о имеющихся  вакансиях

-соблюдение порядка оформления приема, перевода и увольнения работника, выдача по запросу справок о  трудовой деятельности и других документов в соответствии с законодательством

-соблюдение порядка подготовки  трудовых  договоров, гражданско-правовых договоров, должностных обязанностей и положений по структурным подразделениям

-участие в организации работы, методическом и информационном обеспечении квалификационных, аттестационных  конкурсных комиссий, оформлении  их  решений

- качественное проведение анализа о состояния трудовой дисциплины  и  выполнении работниками правил  внутреннего  трудового  распорядка

- участие в разработке мероприятий по снижению текучести кадров и улучшению трудовой дисциплины

- соответствие установленным требованиям

-своевременность оформления документов

- отсутствие замечаний по  качеству оформления документов

-соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек

-своевременность

-соответствие установленным срокам и формам  

-подготовка документов по сроку  для установления  льгот  и  компенсаций

-соблюдение правил оформления    документов связанных с персональными данными работников

-соблюдение порядка и условий хранения    документов связанных с персональными данными работников

-своевременная подготовка отчетности 

(за условный период)

-качество исполнения статистической отчетности (за условный период)

-качественный  прием, обратившихся граждан и клиентов по вопросам трудоустройства и иных трудовых отношений

-своевременное и качественное выполнение  заданий от вышестоящих организаций, директора учреждения по вопросам, относящимся к компетенции инспектора по кадрам (за определенный период времени)

-отсутствие обоснованных жалоб клиентов на обслуживание

- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положений Кодекса профессиональной этики, наличие письменных, жалоб и благодарностей от граждан  за работу, соблюдение конфиденциальности, информации о гражданах)
-участие в обновление новых программных продуктов

- соблюдение правил использования программного продукта (с учетом обновленных версий)

-качество предоставления консультаций  гражданам, обратившихся    по правовым вопросам   трудоустройства

- осуществление профилактической работы среди работников и клиентов по недопущению  правонарушений в трудовой деятельности при предоставлении социальных услуг

- участие в проведении  учебы по охране труда

- участие в производственных совещаниях (планерках)  по совершенствованию работы

-участие в организации и координации работ по охране труда в учреждении

-качество подготовки  данных для предложения по повышению эффективности мероприятий по улучшению условий и охраны труда

- участие в  работе комиссии по аттестации рабочих мест по условиям труда, организует взаимодействие членов аттестационной комиссии по аттестации рабочих мест по условиям труда, созданной в организации в установленном порядке

-участие в разработке разделов коллективного договора в части подготовки мероприятий по улучшению условий и охраны труда в организации, а также прав и обязанностей работников и руководства организации в области соблюдения требований охраны труда

- выявляет потребность в обучении работников в области охраны труда проводит вводный инструктаж, контролирует проведение инструктажей работников

- участвует в проведении контроля за исполнением бюджета организации в сфере охраны труда

-участие в разработке мероприятий по повышению уровня заинтересованности работников в улучшении условий и охраны труда

-участие в разработке планов и программ по улучшению условий и охраны труда, устранению или минимизации профессиональных рисков совместно с другими структурными подразделениями

-участие в размещении планов и программ по охране труда

- соблюдение сроков и качества при размещении  показателей на сайте

- соответствие установленным требованиям

-своевременность оформления документов
- отсутствие замечаний по  качеству оформления документов
-разработка предложений по повышению эффективности мероприятий по улучшению условий и охраны труда
-своевременность

-соответствие установленным срокам и формам  
-качественное  ведение установленной документации
-качественная подготовка информации по видам и количеству индивидуальной защиты 
- составления заявок на средства индивидуальной защиты
- качество составления плана 
- качество подготовки заявок в области охраны труда
-качественный учет и составление отчетности по выполнению в области охраны труда
- осуществление  контроля за состоянием и исправностью средств индивидуальной и коллективной защиты
-качество учета использования средств индивидуальной и коллективной защиты
- качество учета износа средств индивидуальной и коллективной защиты
-участвует в анализе причин производственного травматизма, профессиональных заболеваний, в разработке мероприятий по их предотвращению
-своевременность мероприятий по улучшению условий и охраны труда
-качество исполнения мероприятий по улучшению условий и охраны труда
-участие в разработке планов и программ по улучшению условий и охраны труда
- устранение или минимизация профессиональных рисков
- осуществление контроля за соблюдением требований охраны труда
- разработке отчетности по охране труда
-качество формирования отчетности
- давать  консультации работникам учреждения, по вопросам  действующего законодательства в сфере социального обслуживания и финансово-экономическим  вопросам
-своевременное и качественное выполнение  заданий от вышестоящих организаций, директора учреждения  по вопросам,   выполнения муниципального задания 
- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положений Кодекса профессиональной этики,  соблюдение конфиденциальности (информации о гражданах)
-качественное предоставление консультаций для обратившихся работников   по  вопросам  охраны труда 
-информированность обратившихся  граждан о порядке 

предоставления  новых видов услуг

- участие в проведении  экономической учебы,   лекций

- участие в производственных совещаниях (планерках) с изложением практических материалов по совершенствованию работы

-участие в разработке перспективных  и текущих  планов по деятельности учреждения 

-участие в подготовке приказов по административно-хозяйственным вопросам, положений для структурных подразделений, устава (изменений в устав) и других нормативно – правовых  документов

- участие в подготовке обоснованных ответов при отклонении претензионных и исковых требований контрагентов учреждения

-осуществление подготовки и оформления дел для рассмотрения  в суде

- ведение дел в судах общей и специальной юрисдикции по доверенности от учреждения

-ведение учета  дел рассмотренных в суде и организация их хранения

-осуществление  в соответствии с законодательством подготовки  трудовых договоров, гражданско-правовых договоров, должностных обязанностей и положений по структурным подразделениям

-участие в  работе, по заключению хозяйственных  договоров (контрактов)

- участие в подготовке заключений по   договорам  и ведение их  учета в журнале по установленной форме

- участие в разработке мероприятий в соответствии с Трудовым кодексом РФ по снижению текучести кадров и повышению трудовой дисциплины  

-подготовка совместно со  структурными подразделениями, предложений об изменении действующих или отмене утративших силу приказов и других нормативных актов, изданных в учреждении

-участие в размещении на САЙТЕ ГМУ планов финансово-хозяйственной деятельности, отчета о деятельности учреждения и других  нормативных документов

-размещение на ООС САЙТЕ информации по проведению электронных торгов (аукционов, котировок) по закупкам товаров, работ и услуг

-подготовка, оформление документов по заключению договоров (контрактов) на  закупку товаров, работ и услуг

- соблюдение сроков и обеспечение достоверности предоставляемых сведений при размещении  документов (данных) на ООС САЙТЕ по закупкам товаров, работ и услуг

- соответствие установленным требованиям

-своевременность оформления документов

- отсутствие замечаний по  качеству оформления документов

-соблюдение правил хранения  конфиденциальных  и других  нормативных документов

-своевременность

-соответствие установленным срокам и формам

-ведение установленной отчетности по претензионно - исковой и другой работе учреждения

-качество исполнения  установленной и статистической отчетности

-участие в обновлении программных продуктов новыми версиями

- соблюдение правил  по использованию программного продукта

-соблюдение правил оформления    документов связанных с персональными данными работников

-соблюдение порядка и условий хранения    документов

- давать справки и консультации работникам учреждения,  о внесенных изменениях  в действующее законодательство в сфере социального обслуживания

-качественное  консультирование граждан по возникшим  правовым  вопросам при получении социальных  услуг

-своевременное и качественное выполнение  заданий от вышестоящих организаций, директора учреждения  по юридическому обоснованию исполненных документов при выполнении муниципального задания

-отсутствие обоснованных жалоб клиентов на обслуживание

- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положений Кодекса профессиональной этики,  соблюдение конфиденциальности (информации о гражданах)

-качество предоставления консультаций  гражданам, обратившихся    по правовым вопросам  и вопросам трудоустройства

- осуществление профилактической работы среди работников и клиентов по недопущению  правонарушений в использовании нормативных документов при предоставлении социальных услуг

- участие в проведении  экономической учебы 

- участие в производственных совещаниях (планерках)  по совершенствованию работы

-участие в разработке перспективных  и текущих  планов по финансово – хозяйственной  деятельности учреждения

-качество подготовки  данных для составления проектов  планов финансово- хозяйственной  деятельности на год

- участие в  проведении анализа по долгосрочным плановым показателям по финансово-экономической деятельности учреждения

-участие в подготовке  плана по штатам и контингенту  структурных подразделений

- участие в составлении расчета по материальным, трудовым и финансовым затратам

- участие в рассмотрении разработанных производственных  планов   

-участие в работе по подготовке и заключению хозяйственных  договоров (контрактов)

-рассмотрение совместно со  структурными подразделениями, предложений об изменении действующих или отмене утративших силу приказов и других нормативных актов, изданных в учреждении

-участие в размещении   мониторинга (показателей) по энергосбережению и повышению  энергоэффективности

- соблюдение сроков и качества при размещении  показателей на САЙТЕ

- соответствие установленным требованиям

-своевременность оформления документов

- отсутствие замечаний по  качеству оформления документов

-соблюдение правил хранения    нормативных, бухгалтерских  документов

-своевременность

-соответствие установленным срокам и формам  

-качественное  ведение установленной отчетности по  суммам  согласно муниципальному заданию

-качественная подготовка информации по видам и количеству выполненных социальных услуг

- составления заявок на финансирование

- качество составления плана финансово-хозяйственной деятельности при изменении показателей

- качество подготовки расшифровок по статьям

-качественный учет и составление отчетности, мониторинга по  тепло- энергетическим ресурсам

- осуществление  анализа и прогноза по потреблению тепло- энергетических  ресурсов

-качество учета использования горюче-смазочных материалов  специальным автомобильным транспортом

- качество учета по годам  износа автомобильных  шин  по результатам  пробега (км.) автомобильным транспортом

-участие в подготовке и рассмотрению  материалов  по оценке результативности деятельности структурных подразделений

-своевременность составления  отчетности 

(за  квартал, год)

-качество исполнения статистической отчетности (за квартал, год )

-участие в обновлении программных продуктов новыми версиями

- соблюдение правил  по использованию программного продукта

-соблюдение правил оформления    дел (документов)

-соблюдение порядка и условий хранения  дел  (документов)

-качество формирования описи дел на хранение

- давать  консультации работникам учреждения, по вопросам  действующего законодательства в сфере социального обслуживания и финансово-экономическим  вопросам

-своевременное и качественное выполнение  заданий от вышестоящих организаций, директора учреждения  по вопросам,   выполнения муниципального задания

- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положений Кодекса профессиональной этики,  соблюдение конфиденциальности (информации о гражданах)

-качественное предоставление консультаций для обратившихся работников   по  вопросам  финансово-экономической деятельности учреждения

-информированность обратившихся  граждан о порядке предоставления  новых видов услуг

- участие в проведении  экономической учебы 

- участие в производственных совещаниях (планерках)  по совершенствованию работы

-участие в подготовке показателей для перспективных  и текущих  планов в соответствии с законодательством по материальной  базе учреждения

-качество подготовки  данных для составления проектов  планов финансово- хозяйственной  деятельности на  финансовый год

- участие в  проведении анализа по  использованию товарно-материальных ценностей  учреждением

-участие в подготовке  плана по проведению инвентаризаций в структурных подразделениях

- участие в проведении сверки по расчетам с поставщиками

-участие в работе по предоставлению реквизитов при составлении хозяйственных  договоров (контрактов)

- участие в проведении прогноза по потреблению горюче-смазочных материалов  автомобильным транспортом

- соблюдение сроков и качества при размещении  показателей  по тепло-энергетическим   ресурсам  на  САЙТЕ

- соответствие установленным требованиям

-своевременность оформления документов

- отсутствие замечаний по  качеству оформления документов

-соблюдение правил хранения    бухгалтерских  и других нормативных, документов

-своевременность

-качественное  ведение установленной отчетности   

-соответствие установленным  формам  

- подготовка авансовых отчетов, приходно-расходных документов

- учет и оформление доверенностей на получение товарно-материальных ценностей

- качество составления актов на списание материальных запасов и основных средств

- учет и контроль материальных запасов и основных средств

- составление отчета  о расходе горюче- смазочных материалов

- качество оформления путевых листов по автомобильному транспорту

-качество ведения журнала по учету  движения  путевых  листов

- ведения журналов  учета по использованию ГСМ, пробега (км.) при эксплуатации автомобильного транспорта (по установленной форме)

- составление актов на списание  ГСМ (ежемесячно)

- составление акта сверки  по показаниям спидометров

-своевременное составление  отчетности 

(за условный период)

-качество исполнения статистической отчетности (за условный период)

-участие в обновлении программных продуктов новыми версиями

- соблюдение правил  по использованию программного продукта

-соблюдение правил оформления    дел (документов)

-соблюдение порядка и условий хранения  дел  (документов)

-качество формирования описи дел на хранение

- давать  консультации работникам учреждения, по вопросам  формирования материальных запасов и их списания

-своевременное и качественное выполнение  заданий от вышестоящих организаций, директора учреждения  по вопросам,   относящимся к компетенции по должности

- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положений Кодекса профессиональной этики,  соблюдение конфиденциальности (информации о гражданах)

-качество  предоставления консультаций работникам  по  вопросам  порядка учета товарно-материальных ценностей

-информированность обратившихся  граждан о  получения денежной материальной помощи

- участие в подготовке и прослушивании экономической  и  профессиональной учебы 

- участие в производственных совещаниях (планерках)  

- качественное  выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы   руководителя 

- своевременное принятие и регистрация входящей корреспонденции, доведение ее до руководителя  (исполнителя)

- своевременное принятие телефонограмм,  и направление  их на рассмотрение руководителю (исполнителю)

- своевременное принятие документов на подпись руководителю

-  своевременное осуществление работы по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем  или заместителем руководителя (сбор необходимых материалов, оповещение  участников о времени, месте проведения, повестке дня заседания (или совещания), их  регистрация)

- своевременное составление протокола по результатам проведенных руководителем совещаний (планерок),  контроль за его исполнением

-качественная  подготовка  документов для  проведения мероприятий (совещаний), относящихся  к  деятельности учреждения

- соблюдение порядка формирования сведений, полученных от структурных подразделений для  работы руководителю

-качественное печатание различных материалов по указанию директора

-  соблюдение  сроков   исполнения ответственными работниками  по  доведенным  поручениям  руководителем  

- своевременность приема и  передачи  информации по приемно -переговорным устройствам  (факс, телефакс)

-  соблюдение порядка по ведению делопроизводства (прием поступившей корреспонденции, систематизация ее в соответствии с инструкцией, после рассмотрения  руководителем,  передача в подразделения  ответственным лицам на исполнение)

- осуществление  запись  к руководителю посетителей, обслуживаемых учреждением,  на прем по личным вопросам  

- своевременность принятие и отправления информации по электронным каналам связи

- качество исполнения полученных документов (информации)

- соответствие установленным требованиям

-своевременность оформления документов

- отсутствие замечаний по  качеству оформления  документов

-соблюдение правил хранения    

-своевременность

-соответствие установленным  формам  

- качественная  подготовка

- соответствие установленным требованиям

-соблюдение правил хранения    

-участие в обновлении программных продуктов новыми версиями

- соблюдение правил  по использованию программного продукта (электронной почты)

-соблюдение правил оформления    дел (документов)

-соблюдение порядка и условий хранения  дел  (документов)

-качество формирования описи дел на хранение

- своевременное обеспечение рабочего места руководителя  канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, создание условий способствующих эффективной работе

-своевременное и качественное выполнение  заданий от вышестоящих организаций, директора учреждения  по вопросам,   выполнения муниципального задания

- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положений Кодекса профессиональной этики,  соблюдение конфиденциальности (информации о гражданах

-полнота  разъяснительной работы, для обратившихся работников и граждан  по  личным вопросам  на прием к   руководителю

-соблюдение полной информированности работников о проведении  мероприятий (совещаний, планерок) руководителем

- участие  в проведении экономической учебы,   лекций, семинаров, учебно-тематических занятиях,  «круглый стол» 

- участие в подготовке  конкурса «Лучший работник социальной сферы»

- повышение  квалификации работников

- анализ и прогнозирование социальных процессов,  выработка предложений по совершенствованию системы социального обслуживания населения

-обобщение и внедрение передовых  форм социального обслуживания  населения

-разработка и распространение методических и информационных материалов по актуальным вопросам социальной защиты населения 

-своевременность оформления документов

(за условный период)

-качество исполнения статистической отчетности (за условный период)

- качество подготовки нормативно-правовых документов

-соблюдение законодательства при заключении договоров (хозяйственных, гражданско-правовых)

- своевременность  составления установленной информации, запрашиваемой вышестоящими органами, главным распорядителем

- своевременность  составления установленной отчетности, запрашиваемой вышестоящими органами, главным распорядителем

- качество  исполнения запрашиваемых отчетов и информации  по установленным  формам

- соответствие установленным требованиям

-своевременное, достоверное  оформление установленных  документов

-формирование делопроизводства, обеспечение хранения архивных документов за финансовый год

-соблюдение правил оформления    документов связанных с персональными данными работников на длительное  хранение сроком от 10 до 75лет

-соблюдение порядка хранения    документов, связанных с персональными данными работников, сформированных на хранение  сроком от 10 до 75лет  согласно утвержденной  описи

- отсутствие замечаний по объему и качеству оформления документов

-своевременное обеспечение  персональными компьютерами и их сохранность

-своевременное проведение процедур обслуживания средств информационно-технического обеспечения сторонними организациями при эксплуатации программ

-качество проведения расчетов, подготовки документов для проведения конкурсов, аукционов  на  электронном  портале на закупку товаров

- соблюдение санитарных требований   служебных помещений

- обеспечение безопасности жизни и здоровью клиентов в учреждении при оказании им социальных услуг

-качество проверки целостности объекта (в т.ч. исправность противопожарной сигнализации и инвентаря, замков, телефонов, освещения наличие пломб и т.д.)

-качество проведения профилактических осмотров служебных помещений при приеме и сдаче дежурными (сторожами)

- своевременность подачи  вызова  в  пожарную охрану, полицию в случае возгорания, нарушения правопорядка

-  расчет результативности деятельности отделений  в соответствии со стандартами

-анализ эффективного и своевременного   выполнения гарантированных и  дополнительных  социальных  услуг

-методическое руководство и контроль соблюдения установленных правил работы с документами структурных подразделений  учреждения

- результативность информированности через средства  массовой  информации (далее СМИ) о социальных  услугах, оказываемых  гражданам г. Пензы 

- своевременность подготовки информации об услугах оказываемых,  гражданам г. Пензы через рекламные буклеты, проспекты, листовки

-отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положения Кодекса профессиональной этики, соблюдение конфиденциальности)

-полнота предоставления разъяснительной работы для обратившихся отделений по вопросам социального обслуживания  граждан

-достаточность  перечня  вопросов для разъяснения  о  хозяйственно –бытовой  деятельности  учреждения

- сокращение количества обращений по отделениям и  гражданам  за  повторным разъяснением

- участие  в прослушивании  лекций, семинаров, 

- участие  в  прослушивании занятий по экономической (профессиональной) учебе

- участие в  конкурсе по повышению  квалификации работников

- по видам предоставляемых гарантированных социальных услуг гражданам

- по обобщению и внедрению передовых  форм социального обслуживания  населения

- обеспечение  методическим и информационным материалами по актуальным вопросам социальной защиты населения

- по  видам  предоставляемых  дополнительных социальных  услуг  гражданам

- своевременность  составления установленной информации, запрашиваемой вышестоящими организациями, главным распорядителем

- своевременность  составления установленной отчетности, запрашиваемой вышестоящими организациями, главным распорядителем

- качество  исполнения запрашиваемых отчетов и информации  по установленным  формам

- соответствие установленным требованиям

-своевременное, достоверное  оформление установленных  документов

-формирование делопроизводства, обеспечение хранения архивных документов за финансовый год

- отсутствие замечаний по объему и качеству оформления документов

-своевременное обеспечение  персональными компьютерами и их сохранность

-своевременное проведение процедур обслуживания средств информационно-технического обеспечения сторонними организациями при эксплуатации программ

-качество и сроки проведения расчетов, подготовка документов для проведения конкурсов, аукционов  на  электронном  портале по  закупке  товаров работ и услуг

- обеспечение хозяйственно-бытовым инвентарем и  инструментарием

- сохранность хозяйственного инвентаря  его своевременное восстановление и пополнение

-обеспечение  своевременного ремонта в помещениях  (капитальный, текущий)

- обеспечение работников канцелярскими и бумажно-беловыми принадлежностями (товарами)

- соблюдение санитарных требований   служебных  помещений

- обеспечение безопасности жизни и здоровью клиентов в учреждении при оказании им социальных услуг

-соблюдение правил приема, хранения дезинфицирующих средств

- соблюдение правил  дезинфекции оборудования, транспортных средств физическим, химическим  методами

- качественная  дезинфекция  в служебных и бытовых помещениях, помещениях общего пользования физическим, химическим  методами

- соблюдение правил  дезинфекции в помещениях (уничтожение или ослабление болезнетворных микроорганизмов и переносчиков инфекции) физическими, химическими и комбинированными методами

- соблюдение инструкции при сборе бытовых отходов и мусора

-своевременность утилизации и отправка  бытовых отходов  в  установленное место

-качество проверки целостности объекта (в т.ч. исправность противопожарной сигнализации и инвентаря, замков, телефонов, освещения наличие пломб и т.д.)

-качество проведения профилактических осмотров служебных помещений при приеме и сдаче  дежурными (сторожами)

- своевременность подачи  вызова  в  пожарную охрану, полицию в случае возгорания, нарушения правопорядка

- соблюдение правил  эксплуатации установок  (камер) по  видеонаблюдению  внутри  помещений

- результативное  руководство  работой по хозяйственному обслуживанию используемых помещений со структурными подразделениями

- качество организации работы младшего обслуживающего персонала

- своевременный   контроль за соблюдением чистоты в помещениях и на прилегающей территории

- результативность информированности через листовки, наглядные пособия о социальных  услугах, оказываемые  гражданам г. Пензы

-отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положения Кодекса профессиональной этики, соблюдение конфиденциальности)

-полнота предоставления разъяснительной работы для обратившихся отделений по хозяйственно-бытовым  вопросам

-достаточность  перечня  вопросов для разъяснения  о  хозяйственно - бытовой  деятельности  учреждения

- участие  в прослушивании лекций,  учебно-тематических занятиях 

-участие в конкурсах  повышения профессионального мастерства

-соответствие установленным требованиям

-своевременное, достоверное  оформление установленных  документов

-формирование делопроизводства в соответствии с инструкцией, обеспечение хранения архивных документов за финансовый год

- отсутствие замечаний по объему и качеству оформления документов

- своевременность  составления установленной информации, запрашиваемой главным распорядителем (распорядителем)

- своевременность  составления установленной отчетности, (форм) запрашиваемой главным распорядителем (распорядителем)

- качество  исполнения запрашиваемых отчетов и информации  по установленным  формам

- соблюдение правил  эксплуатации  противопожарной, охранной сигнализаций   

-соблюдение правил и порядка эксплуатации установок  (камер) по  видеонаблюдению  внутри  помещений

-обеспечение сохранности имущества учреждения

- соблюдение целостности охраняемого объекта (наличие исправных: сигнализации; противопожарного инвентаря; замков; освещения; телефонов)

- соблюдение санитарных требований   служебных помещений

- обеспечение безопасности жизни и здоровью клиентов в учреждении при оказании им социальных услуг

-качество проверки целостности объекта (в т.ч. исправность противопожарной сигнализации и инвентаря, замков, телефонов, освещения наличие пломб и т.д.)

- своевременность подачи  вызова  в  пожарную охрану в случае возгорания

- своевременность подачи  вызова  в полицию в случае проявления правонарушений

-качество проведения профилактических осмотров служебных помещений при приеме дежурства

-качество проведения профилактических осмотров служебных помещений при сдаче дежурства

- своевременность разъяснений клиентам порядка, попавшим на объект   за получением социальных услуг в нерабочее время 

(с 18 до 8час.)

- своевременно принимает и сдает дежурство,  с соответствующей записью в журнале

-  принимает меры по недопущению посторонних лиц на охраняемый объект

-методическое руководство и контроль соблюдения установленных правил работы с документами структурных подразделений  учреждения

- результативность информированности через листовки, наглядные пособия о недопущения нарушений на охраняемом объекте

-отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положения Кодекса профессиональной этики, соблюдение конфиденциальности)

-полнота предоставления разъяснительной работы для обратившихся отделений  по 

вопросам, относящиеся к охране объекта

-достаточность  перечня  вопросов для разъяснения  по охранно-бытовой деятельности учреждения при выполнении муниципального задания

- сокращение количества обращений по отделениям и  гражданам  за  повторным разъяснением

- участие  в прослушивании лекций,  учебно-тематических занятиях 

-своевременное, достоверное  оформление установленных  документов

- своевременность  составления установленной информации

- соблюдение санитарных требований    в используемых  помещений

- обеспечение санитарной безопасности жизни и здоровью клиентов, сотрудников в учреждении при оказании  социальных  услуг

-качественная подготовка к работе инвентаря, 

( емкостей, щеток, ветоши)

-качественная подготовка к работе санитарно-гигиенических  растворов для дезинфекции

- соблюдение правил  уборки  противопожарной сигнализаций  и инвентаря  

- соблюдение правил  уборки   охранной сигнализаций   

  - соблюдение правил  уборки установок  (камер) по  видеонаблюдению  внутри  помещений

- соблюдение правил  уборки и мытья  коридоров

- соблюдение правил уборки и мытья  окон, балконов

- качественная уборка мебели в служебных и бытовых помещениях

- качественная мойка полов  в служебных и бытовых помещениях, помещениях общего пользования

- качественная мойка стен   в служебных и бытовых помещениях, помещениях общего пользования

- соблюдение инструкции при сборе бытовых отходов и мусора

-своевременность отправки мусора и бытовых отходов  в  установленное место

-соблюдение обеспечения сохранности имущества  учреждения

-качество проведения профилактических осмотров  в служебных помещениях при уборке

- своевременный прием и сдача  ключей для проведения   уборки  на  пост  дежурного
- соблюдение установленных правил работы с оборудованием, вычислительной техникой, инвентарем во время уборки в структурных подразделениях  учреждения

- результативность размещения  наглядных пособий по соблюдению санитарно-гигиенических   требований

-отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положения Кодекса профессиональной  этики)

-полнота предоставления разъяснительной работы для обратившихся отделений  по 

вопросам  санитарно-гигиенических  правил

- сокращение количества обращений по отделениям  за  повторным разъяснением

- участие  в проведении экономической учебы,   лекции, семинаров

- участие в подготовке конкурса «Лучший работник социальной сферы»

-повышение  квалификации без отрыва от производства

- количество проведенных мероприятий по выявлению и учету граждан, нуждающихся в предоставлении социальных услуг, 

(за условный период)

-количество граждан,  опрошенных на предмет причины по которым их семьи оказались в трудной жизненной ситуации  (за условный период)

- количество выявленных граждан, нуждающихся  в социальном обслуживании

-количество граждан принятых на обслуживание  (за условный период)

 определение  объема необходимых товаров, работ, услуг в предоставлении нуждающимся  гражданам

- количество выявленных различных видов социальных услуг, необходимых  для лиц  пострадавших от пожаров и других стихийных бедствий

- соответствие установленным требованиям

-своевременность оформления документов

- отсутствие замечаний по объему и качеству оформления документов

- своевременность  составления установленной информации и отчетов

- качество  исполнения запрашиваемых отчетов по формам
- соответствие стандартам

-своевременное и качественное выполнение  социальных услуг согласно муниципальному заданию в том числе: консультации по различным вопросам; помощь в оформлении документов

-предоставление информации об услугах оказываемых,  гражданам города Пензы через средства  массовой  информации (далее СМИ)

-прием заявок от граждан г. Пензы с ограниченными физическими возможностями  на использование специализированных транспортных средств  в т.ч.  социального такси

-повышение качества в проведении работы,  со спонсорами,  физическими лицами по дополнительному вовлечению промышленной, продовольственной  группы товаров

-организация информированности граждан, оказавшихся  в экстремальной жизненной ситуации, по выдаче продуктов питания, вещей в т.ч. бывших в употреблении (одежда, обувь и др. инвентарь)

-отсутствие обоснованных жалоб клиентов на обслуживание

- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положения Кодекса профессиональной этики, наличие письменных, жалоб и благодарностей от граждан  за работу, соблюдение конфиденциальности информации о гражданах)
- своевременное оформление документов по привлечению спонсорской помощи, для повышения  качества  предоставляемых социальных услуг

-своевременное выявление и принятие мер совместно с представителями: местных органов власти; МЧС;  средств массовой информации в оказании помощи  гражданам, пострадавшим от пожаров (за определенный период)

-обеспечение технической исправности автомобильного транспорта при выполнении    работ, своевременное прохождение технического осмотра

-соблюдение правил дорожного движения при эксплуатации автомашины, обеспечение экономии  по использованию горюче-смазочных материалов

-отсутствие обоснованных жалоб клиентов на обслуживание

-полнота предоставления разъяснительной работы для обратившихся   граждан

-достаточность  перечня  вопросов для разъяснения

- сокращение количества обращений граждан за повторным разъяснением

- участие  в проведении экономической учебы,   лекции, семинаров 

- участие в подготовке конкурса «Лучший работник социальной сферы»

-повышение  квалификации без отрыва от производства

- количество проведенных мероприятий по выявлению и учету граждан, нуждающихся в предоставлении социальных услуг, 

(за условный период)

-количество граждан,  опрошенных на предмет причины по которым их семьи оказались в трудной жизненной ситуации  (за условный период)

- количество выявленных граждан, нуждающихся  в социальном обслуживании

-количество граждан принятых на обслуживание  (за условный период)

- определение  объема необходимых товаров, работ, услуг в предоставлении нуждающимся  гражданам

- количество выявленных различных видов социальных услуг, необходимых  для лиц  пострадавших от пожаров и других стихийных бедствий

- соответствие установленным требованиям

-своевременность оформления документов

- отсутствие замечаний по объему и качеству оформления документов

- своевременность  составления установленной информации и отчетов

- качество  исполнения запрашиваемых отчетов по формам

- соответствие стандартам

-своевременное и качественное выполнение  социальных услуг согласно муниципальному заданию в том числе: консультации по различным вопросам; помощь в оформлении документов

-предоставление информации об услугах оказываемых,  гражданам города Пензы через средства  массовой  информации (далее СМИ)

-прием заявок от граждан г. Пензы с ограниченными физическими возможностями  на использование специализированных транспортных средств  в т.ч.  социального такси

-повышение качества в проведении работы,  со спонсорами,  физическими лицами по дополнительному вовлечению промышленной, продовольственной  группы товаров

-организация информированности граждан, оказавшихся  в экстремальной жизненной ситуации, по выдаче продуктов питания, вещей в т.ч. бывших в употреблении (одежда, обувь и др. инвентарь)

-отсутствие обоснованных жалоб клиентов на обслуживание

- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положения Кодекса профессиональной этики, наличие письменных, жалоб и благодарностей от граждан  за работу, соблюдение конфиденциальности и нформации о гражданах)

- своевременное оформление документов по привлечению спонсорской помощи, для повышения  качества  предоставляемых социальных услуг

-своевременное выявление и принятие мер совместно с представителями: местных органов власти; МЧС;  средств массовой информации в оказании помощи  гражданам, пострадавшим от пожаров (за определенный период)

-обеспечение технической исправности автомобильного транспорта при выполнении    работ, своевременное прохождение технического осмотра

-соблюдение правил дорожного движения при эксплуатации автомашины, обеспечение экономии  по использованию горюче-смазочных материалов

-отсутствие обоснованных жалоб клиентов на обслуживание

-полнота предоставления разъяснительной работы для обратившихся   граждан

-достаточность  перечня  вопросов для разъяснения

- сокращение количества обращений граждан за повторным разъяснением

- участие  в прослушивании   лекций по повышению профессионального уровня

- повышение  квалификации без отрыва от производства

-количество выездов по выявлению граждан,   на предмет причины по которым их семьи оказались в трудной жизненной ситуации 

 (за условный период)

- количество выездов для проведения мероприятий по выявлению  граждан, нуждающихся в предоставлении социальных услуг (за условный период)

-количество выездов  для оформления  граждан  на обслуживание в учреждении

 (за условный период)

- соответствие установленным требованиям

-своевременность оформления документов

- отсутствие замечаний по объему и качеству оформления документов

- своевременность  составления установленной  отчетности

- качество  исполнения  отчетов по формам

- соответствие стандартам

-своевременные выезды на  выполнение  социальных услуг согласно муниципальному заданию в том числе: доставка  на консультацию по различным вопросам и для оказания  помощи в оформлении  необходимых  документах

- доставка информации, сведений об  услугах, оказываемых  гражданам города Пензы в учреждение для размещения  через средства  массовой  информации

-выезды  на  надомные обследования  для осуществления доставки продуктов питания из  отделения  клиентам 

-выезды на  надомные обследования, осуществление  сбора и доставки одежды, обуви и других   товаров бывших в употреблении 

- отсутствие обоснованных жалоб от администрации и клиентов при обслуживании

- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение конфиденциальности)

- выезды для своевременного оформления документов по привлечению спонсорской помощи

-выезды для   проведения рейдов по выявлению лиц БОМЖ совместно с представителями: местных органов власти; здравоохранения; УМВД РФ по г. Пензе; средств массовой информации

-выезды совместно с представителями медицинских учреждений для оформления необходимого пакета документов для направления  лиц БОМЖ в санаторные учреждения  

- своевременное прохождение  медицинского освидетельствования

-оформление  путевок  для  выезда на линию

- соблюдение правил дорожного движения при эксплуатации автомашины

- своевременная заправка автомобиля горюче-смазочными материалами

-обеспечение технической исправности автомобиля при выполнении    работ

-своевременное прохождение технического осмотра

- обеспечение экономии  по использованию горюче-смазочных материалов

- выезд с целью проведения работы и оформлению документов  со спонсорами, (юридическими и  физическими лицами) по дополнительному вовлечению промышленной, продовольственной  группы товаров для нуждающихся граждан

- выезд на   вызов  при  экстремальных  ситуациях

- своевременность устранения возникших во время работы на линии неисправностей

-своевременность приема   автомобиля перед выездом на линию

- своевременная  постановка  автомобиля  на отведенную стоянку

- участие  в экономической учебе,   лекциях 

-участие в производственных совещаниях (планерках) с изложением практических материалов по совершенствованию работы

- участие в разработке перспективных  и текущих  планов по деятельности отделения

-  качественное проведение  учебы со специалистами (социальными работниками) отделения по повышению  профессионального   уровня   знаний

-участие в подготовке конкурса «Лучший работник социальной сферы»

- соблюдение правил внутреннего распорядка

- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положения Кодекса профессиональной этики, наличие письменных, жалоб и благодарностей от граждан  за работу, соблюдение конфиденциальности  о гражданах)

- соблюдения порядка  проведения мероприятий по выявлению  граждан, нуждающихся в предоставлении социальных  услуг  (за условный период)

- качественное определение  вида и  объема необходимых услуг при предоставлении гражданам пожилого возраста и инвалидам

- качественный анализ по количеству выявленных граждан для постановки на учет, нуждающихся  в социальном обслуживании

- соблюдение  установленного порядка регистрации клиентов для получения социальных услуг при постановке  и снятие  с  учета

-осуществление опроса  граждан  пожилого возраста и инвалидов, на предмет потребности  определенного вида социальной услуги  с  установлением срока пользования

-качественное  предоставление гражданам информации о порядке и условиях предоставления отделением  социальных услуг гарантированных и дополнительных

-соблюдение порядка по заключению договоров с гражданами на оказание социальных  услуг

- соответствие установленным требованиям

-своевременность оформления документов

- отсутствие замечаний по  качеству оформления  документов в архив на хранение

-своевременность

-соответствие установленному порядку  

- соблюдение порядка кассовых операций при оплате  за предоставленную услугу

- отсутствие обоснованных жалоб клиентов на обслуживание

- своевременность  составления установленной информации, отчетов запрашиваемых  главным распорядителем (распорядителем)

- качество  исполнения запрашиваемых информации и отчетов  по формам

- участие в обновлении используемых программных продуктов

-соблюдение правил использования программного продукта (с учетом обновленных  версий)

- своевременность размещения порядка и перечня социальных услуг, оказываемых  гражданам,  через средства  массовой  информации (радио, телевидение)

- своевременность подготовки и размещения информации об услугах оказываемых,  гражданам через рекламные буклеты, проспекты, листовки

-соблюдение сроков и обеспечение достоверности, по  размещению   на  ООС САЙТЕ сведений (данных) о  выполнении социальных  услуг (за условный период)

- соблюдение порядка обеспечения безопасности жизни и здоровью работников, клиентов, находящихся в учреждении при выполнении  социальных  услуг

- своевременное проведение контроля (рейда) на дому за качеством выполнения услуг   клиенту  социальным  работником   

-своевременное и качественное выполнение  заданий от вышестоящих организаций, директора учреждения  по вопросам,   выполнения муниципального задания

- соблюдение мероприятий по санитарно-эпидемиологическому и противопожарному режимам

- соблюдение правил по технике безопасности

-полнота предоставления консультации гражданам пожилого возраста о порядке предоставления гарантированных и дополнительных услуг

- сокращение количества обращений граждан за повторным разъяснением

- проведение экономической учебы,   лекций 

-конкурса «Лучший работник социальной сферы»

- количество проведенных мероприятий по выявлению и учету граждан, нуждающихся в социальном обслуживании 

(за условный период)

- количество выявленных граждан, нуждающихся  в социальном обслуживании

-количество граждан принятых на обслуживание (за условный период)

-количество граждан  пожилого возраста и инвалидов, опрошенных на предмет потребности в различных видах социальных услуг (за условный период)

- количество выявленных различных видов социальных  услуг  необходимых гражданам пожилого возраста и инвалидам

- предоставление гражданам информации об услугах, оказываемых учреждением

- соответствие установленным требованиям

-своевременность оформления документов

- отсутствие замечаний по объему и качеству оформления документов

-своевременность

-соответствие установленному порядку  

- отсутствие обоснованных жалоб клиентов на обслуживание

- соответствие стандартам

-своевременное и качественное выполнение  заданий за определенный период времени по оказанию услуг в сфере социального обслуживания в рамках реализации установленного муниципального задания 

-отсутствие обоснованных жалоб клиентов на обслуживание

- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положения Кодекса профессиональной этики, наличие письменных, жалоб и благодарностей от граждан  за работу, соблюдение конфиденциальности информации о гражданах)

- соответствие стандартам

-своевременное и качественное выполнение  заданий за определенный период времени

-отсутствие обоснованных жалоб клиентов на обслуживание

- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу, соблюдение положений Кодекса профессиональной этики, наличие письменных, жалоб и благодарностей от граждан за работу, соблюдение конфиденциальности информации о гражданах)

-полнота предоставления разъяснительной работы гражданам на  закрепленном участке

-достаточность  перечня  вопросов для разъяснения

- сокращение количества обращений граждан за повторным разъяснением

-проведение экономической учебы, лекций

-конкурса "Лучший работник социальной сферы"

- количество проведенных мероприятий по выявлению и учету  нуждающихся в социальном обслуживании (за условный период)

- количество выявленных граждан, нуждающихся в социальном обслуживании

- количество граждан принятых на обслуживание (за условный период)

-  количество граждан пожилого возраста и инвалидов, опрошенных на предмет потребности в различных видах социальных услуг (за условный период)

- количество выявленных различных видов социальных услуг необходимых гражданам пожилого возраста и инвалидов

- предоставление гражданам информации об услугах, оказываемых учреждением

- соответствие установленным требованиям

- своевременность оформления документов

- отсутствие замечаний по объему и качеству оформления документов

- своевременность

- соответствие установленному порядку

- отсутствие обоснованных жалоб клиентов на обслуживание

- соответствие стандартам

- своевременное и качественное выполнение заданий за определенный период времени по оказанию услуг в сфере социального обслуживания в рамках реализации установленного муниципального задания

- отсутствие обоснованных жалоб клиентов на обслуживание

- отсутствие замечаний по трудовой дисциплине при исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положения Кодекса профессиональной этики, наличие письменных, жалоб и благодарностей от граждан за работу, соблюдение конфиденциальности информации о гражданах)

- соответствие стандартам

- своевременное и качественное выполнение заданий за определенный период времени

- отсутствие обоснованных жалоб клиентов на обслуживание

- отсутствие замечаний по трудовой дисциплине при исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положения Кодекса профессиональной этики, наличие письменных, жалоб и благодарностей от граждан за работу, соблюдение конфиденциальности информации о гражданах)

- полнота предоставления разъяснительной работы гражданам на закрепленном участке

- достаточность перечня вопросов для разъяснения

- сокращение количества обращений граждан за повторным разъяснением

- участие  в экономической учебе,   лекциях 

-участие в производственных совещаниях (планерках) с изложением практических материалов по совершенствованию работы

-участие в подготовке конкурса «Лучший работник социальной сферы»

-участие в разработке перспективных  и текущих  планов по деятельности отделения, учреждения 

- соблюдение правил внутреннего распорядка

-  качественное проведение  учебы со специалистами отделения по повышению  профессионального мастерства

- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положения Кодекса профессиональной этики, наличие письменных, жалоб и благодарностей от граждан  за работу, соблюдение конфиденциальности  о гражданах)

- своевременный контроль  за технической исправностью  автомобиля при выполнении    работ

- своевременное прохождение  медицинского освидетельствования  водителя

-своевременное оформление  путевок  для  выезда по заданию

-своевременное прохождение технического осмотра

- обеспечение экономии  по использованию горюче-смазочных материалов

- соблюдения порядка  проведения мероприятий по выявлению  граждан, нуждающихся в предоставлении социальных  услуг  (за условный период)

- качество определения вида и  объема необходимых услуг в предоставлении гражданам, оказавшихся в трудной жизненной ситуации

- качественный анализ по количеству выявленных граждан и поставленных на учет, нуждающихся  в социальном обслуживании

- своевременность осуществления скоординированных действий при реализации плана мероприятий по предупреждению бродяжничества и попрошайничества (далее БОМЖ) в  г. Пензе

- качественный анализ  по количеству граждан, опрошенных во время рейда на предмет причины по которым они оказались в трудной жизненной ситуации

(за условный период)

- качество предоставления   социальных услуг,  необходимых  для  лиц  БОМЖ, выявленных во время рейда (за условный период)

- соблюдение порядка временного проживания женщин, оказавшихся в кризисной  ситуации

- соответствие установленным требованиям

-своевременность оформления документов

- отсутствие замечаний по объему и качеству оформления документов

-своевременность подготовки дел в архив на хранение

- своевременность  составления установленной информации и отчетов, запрашиваемых вышестоящими органами, главным распорядителем (распорядителем)

- качество  исполнения  запрашиваемых отчетов по установленным  формам

- соответствие стандартам

-своевременное и качественное выполнение  социальных услуг  согласно  муниципальному заданию в том числе: консультирование по  вопросам социальной реабилитации; помощь в оформлении документов; принятие граждан на временное или постоянное обслуживание; содействие в размещении нуждающихся в стационарном лечебном учреждении

-содействие клиентам отделения в улучшении социально-экономических условий их жизни, трудоустройстве

-повышение качества в организации работы, направленной на избавление клиентов от алкогольной, токсикологической зависимости

-своевременность размещения   граждан в отделении для  проживания, оказавшихся  в экстремальной жизненной ситуации

- соблюдение мероприятий по санитарно-эпидемиологическому и противопожарному режимам

- соблюдение порядка обеспечения безопасности жизни и здоровью клиентов, находящихся в учреждении при оказании им социальных услуг

-отсутствие  обоснованных  жалоб  клиентов на  обслуживание

- своевременное оформление документов по привлечению спонсорской помощи, для повышения  качества  предоставляемых социальных услуг

-содействие в оформлении необходимого пакета документов совместно с представителями медицинских учреждений лицам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации в санаторные учреждения  для  реабилитации

-своевременное размещение на ООС САЙТЕ информации о проведении электронных торгов (аукционов, котировок) по закупкам товаров, работ и услуг

-качество оформления документов по заключению договоров (контрактов) на  закупку товаров, работ и услуг

- соблюдение сроков и обеспечение достоверности предоставляемых сведений при размещении  документов (данных) на ООС САЙТЕ по закупкам товаров, работ и услуг

- своевременность размещения порядка и перечня социальных услуг, оказываемых  гражданам  через средства  массовой  информации

- своевременность подготовки и размещения информации об услугах оказываемых,  гражданам через рекламные буклеты, проспекты, листовки

-качество проведения работы по заключению договоров о взаимном сотрудничестве в целях социальной профилактики и предупреждению правонарушений в области развития семейных и межличностных отношений с образовательными и медицинскими учреждениями

-полнота предоставления разъяснительной работы гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации

-достаточность  перечня  вопросов для разъяснения

- сокращение количества обращений граждан за повторным разъяснением

- участие  в экономической учебе,   лекциях 

-конкурс «Лучший работник социальной сферы»

- количество проведенных мероприятий по выявлению и учету граждан, нуждающихся в предоставлении социальных  услуг, осуществлении социального патронажа 

(за условный период)

- количество выявленных граждан, нуждающихся  в социальном обслуживании

-количество граждан принятых на обслуживание (за условный период)

-количество граждан, опрошенных на предмет причины по которым их семьи оказались в трудной жизненной ситуации  (за условный период)

- количество выявленных различных видов социальных услуг необходимых  для  лиц  БОМЖ

- определение характера и  объема необходимых услуг в предоставлении гражданам, нуждающимся в социальном обслуживании

- соответствие установленным требованиям

-своевременность оформления документов

- отсутствие замечаний по объему и качеству оформления документов

- соответствие стандартам

-своевременное и качественное выполнение  социальных услуг  согласно  муниципального задания в том числе: консультирование по различным вопросам; помощь в оформлении документов; принятие граждан на временное или постоянное обслуживание; содействие в размещении нуждающихся в стационарном лечебном учреждении

-содействие клиентам отделения в улучшении социально-экономических условий их жизни, трудоустройстве

-повышение качества в организации работы, направленной на избавление клиентов от алкогольной, токсикологической зависимости

-размещение   граждан в отделении для  проживания

-отсутствие обоснованных жалоб клиентов на обслуживание

- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положения Кодекса профессиональной этики, наличие письменных, жалоб и благодарностей от граждан  за работу, соблюдение конфиденциальности информации о гражданах)

- своевременное оформление документов по привлечению спонсорской помощи, для повышения  качества  предоставляемых социальных услуг

-своевременное и качественное  проведение рейдов по выявлению лиц БОМЖ совместно с представителями: местных органов власти; здравоохранения; УМВД РФ по г. Пензе средств массовой информации 

( за определенный период )

-содействие в оформлении необходимого пакета документов совместно с представителями медицинских учреждений в санаторные учреждения  для  реабилитации

-обеспечение технической исправности автомобильного транспорта при выполнении    работ, своевременное прохождения технического осмотра

-соблюдение правил  при эксплуатации автомашины, обеспечение экономии  по использованию горюче-смазочных материалов

- своевременность  составления установленной информации и отчетов

- качество  исполнения запрашиваемых отчетов по формам

-полнота предоставления разъяснительной работы гражданам

-достаточность  перечня  вопросов для разъяснения

- сокращение количества обращений граждан за повторным разъяснением

- участие  в экономической учебе,   лекциях 

-конкурс «Лучший работник социальной сферы»

- количество проведенных мероприятий по выявлению и учету граждан, нуждающихся в предоставлении социальных  услуг, осуществлении социального патронажа 

(за условный период)

- количество выявленных граждан, нуждающихся  в социальном обслуживании

-количество граждан принятых на обслуживание (за условный период)

-количество граждан, опрошенных на предмет причины по которым их семьи оказались в трудной жизненной ситуации  (за условный период)

- количество выявленных различных видов социальных услуг необходимых  для  лиц  БОМЖ

- определение характера и  объема необходимых услуг в предоставлении гражданам, оказавшихся в трудной жизненной ситуации

- соответствие установленным требованиям

-своевременность оформления документов

- отсутствие замечаний по объему и качеству оформления документов

- соответствие стандартам

-своевременное и качественное предоставление психологической защищенности клиентов при выполнении  социальных услуг  согласно  муниципальному заданию в том числе: консультирование по  вопросам: психологии; оформлении документов; порядка принятия граждан на временное или постоянное обслуживание; содействия в размещении нуждающихся в стационарном  лечебном  учреждении

-содействие клиентам отделения в улучшении социально-экономических условий их жизни, трудоустройстве

-повышение качества в организации работы, направленной на избавление клиентов от алкогольной, токсикологической зависимости

-размещение   граждан в отделении для  проживания, оказавшихся  в экстремальной жизненной ситуации

-отсутствие обоснованных жалоб клиентов на обслуживание

- отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положения Кодекса профессиональной этики, наличие письменных, жалоб и благодарностей от граждан за работу, соблюдение конфиденциальности информации о гражданах)

- своевременное оформление документов по привлечению спонсорской помощи, для повышения  качества  предоставляемых социальных услуг

-своевременное и качественное  проведение рейдов по выявлению лиц БОМЖ совместно с представителями: местных органов власти; здравоохранения; УМВД РФ по г. Пензе средств массовой информации 

( за определенный период )

-содействие в оформлении необходимого пакета документов совместно с представителями медицинских учреждений лицам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации в санаторные учреждения  для  реабилитации

-участие в обследовании и составлении акта  материально-бытового положения граждан, остро  нуждающихся в социальной поддержке

-соблюдение правил  при эксплуатации автомашины, обеспечение экономии  по использованию горюче-смазочных материалов  

- своевременность  составления установленной информации и отчетов

- качество  исполнения запрашиваемых отчетов по формам

-полнота предоставления разъяснительной работы гражданам

-достаточность  перечня  вопросов для разъяснения

- сокращение количества обращений граждан за повторным разъяснением

- участие  в прослушивании лекций,  учебно-тематических занятиях 

-своевременное, достоверное  оформление установленных  документов

- своевременность  составления установленной информации

- качество  исполнения запрашиваемой информации  

- соблюдение санитарных требований   в используемых  помещений

- обеспечение санитарной безопасности жизни и здоровью клиентов, сотрудников в учреждении при оказании  социальных  услуг

-качественная подготовка к работе инвентаря, 

( емкостей, щеток, ветоши)

-качественная подготовка к работе санитарно-гигиенических  растворов для дезинфекции

- соблюдение правил  уборки  противопожарной сигнализаций  и инвентаря  

- соблюдение правил  уборки   охранной сигнализаций   

  - соблюдение правил  уборки установок  (камер) по  видеонаблюдению  внутри  помещений

- соблюдение правил  дезинфекции в помещениях (уничтожение или ослабление болезнетворных микроорганизмов и переносчиков инфекции) физическими, химическими и комбинированными методами

- соблюдение правил  дезинфекции одежды, предметов домашнего обихода физическим, химическим  методами

-соблюдение правил приема, хранения дезинфицирующих средств

- соблюдение правил  дезинфекции оборудования, транспортных средств физическим, химическим  методами

- качественная  дезинфекция  в служебных и бытовых помещениях, помещениях общего пользования физическим, химическим  методами

- качественная  дезинфекция  стен бактерицидным настенным облучателем  в служебных и бытовых помещениях, помещениях общего пользования

- соблюдение инструкции при сборе бытовых отходов и мусора

-своевременность утилизации и отправка  бытовых отходов  в  установленное место

-соблюдение обеспечения сохранности имущества  учреждения при проведении дезинфекции

-качество проведения профилактических осмотров  в служебных помещениях при проведении   дезинфекции

- своевременный прием и сдача  ключей для проведения  дезинфекции (уборки)  на  пост  дежурного

- соблюдение установленных правил работы с оборудованием, вычислительной техникой, инвентарем во время уборки, дезинфекции в структурных подразделениях  учреждения

- осуществление  дезинфекции вещей бывших в употреблении, принятых от населения

- соблюдение правил  хранения и выдачи  вещей бывших в употреблении, лицам обратившимся  (направленным) в отделение

- своевременность выезда на место возникновения трудной жизненной ситуации граждан, для  оказания срочной социальной помощи

-отсутствие замечаний по  трудовой дисциплине при  исполнении служебных обязанностей (опоздание, невыход на работу более чем 3 часа, соблюдение положения Кодекса профессиональной  этики)

-полнота предоставления разъяснительной работы для обратившихся отделений  по 

вопросам  санитарно-гигиенических  правил (дезинфекции)

- сокращение количества обращений по отделениям  за  повторным разъяснением по дезинфекции
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	Приложение № 2 

к приказу директора  Муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной  помощи населению» 

от «20» июня 2022 г. № 74 о/д.




ПОЛОЖЕНИЕ

о  премировании работников Муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению»

Общие положения

1. Настоящее положение вводится с целью стимулирования к качественному результату труда и поощрения работников Муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению» (далее Центр), повышения эффективности проводимых ими мероприятий, достижения наилучших результатов в работе.

2. Настоящее положение устанавливает порядок и условия премирования работников Центра.

3. На премирование работников Центра направляются:

- средства субвенций на финансирование государственных полномочий по социальной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожилого возраста и инвалидов; граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации; семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей и одиноких родителей); малоимущих граждан.
       - средства, поступающие от приносящей доход деятельности.

    4.
Премирование работников производится за показатели деятельности, установленные в соответствии с функциями,  возложенными на Центр  с заполнением  учетных листов деятельности  по  отделениям  согласно приложению № 6  к  «Положению о системе оплаты труда работников Муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению».

5.
При премировании учитывается:
-
успешное добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде;

                 качественная подготовка и проведение мероприятий, связанных с уставной деятельностью Центра;

-
выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Центра;

· участие в течение соответствующего рабочего периода в выполнении важных работ, мероприятий и т.д.;

· особый режим работы (связанный с обеспечением безаварийной, безотказной и бесперебойной работы инженерных и хозяйственно-эксплуатационных систем жизнеобеспечения Центра);

· организация и проведение мероприятий, направленных на повышение авторитета и имиджа учреждения;

· участие в реализации целевых программ;

· своевременного рассмотрения устных и письменных обращений граждан и организаций по вопросам деятельности Центра;

· неукоснительного соблюдения норм трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка работы;

· своевременного исполнения решений, приказов и поручений директора Центра и вышестоящих организаций.
· выявление лиц, находящихся в трудной жизненной ситуации и нуждающихся в социальном обслуживании на уровне показателей, доведенных муниципальным заданием. При невыполнении размер премирования  снижается на 25 %.
               При премировании учитываются результаты проведенных проверок и ревизий.

6.
Премирование осуществляется по решению директора Центра:

· заместителей директора, главного бухгалтера и иных работников, подчиненных директору непосредственно;

· руководителей структурных подразделений Центра и иных работников, подчиненных заместителям директора по представлению заместителей руководителя;

· остальных работников, занятых в структурных подразделениях Центра, по представлению руководителей структурных подразделений.

7. Премия выплачивается по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год за фактически отработанное время.

8. Кроме того, работники Центра могут премироваться к юбилейным датам со дня рождения (50-летие, 60-летие), в связи с уходом на заслуженный отдых, ко Дню социального работника и т.д.

9. Премия за выполнение особо важных и срочных работ выплачивается работникам единовременно по итогам выполнения особо важных и срочных работ с целью поощрения работников за оперативность и качественный результат труда.

10. Размер премии может устанавливаться как в абсолютном значении, так и в процентном отношении к окладу (должностному окладу).

11.
Решение о премировании оформляется приказом директора Центра.

12.
По решению директора Центра, за ухудшение качества работы, за невыполнение должностных обязанностей, режима работы размер премии работнику может быть снижен или премия может полностью не начисляться.

Снижение или не начисление премии работнику производится только за тот период, в котором имели место проступки, упущения в работе и ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей. 

           Вопрос о премировании работника, уволенного по собственному желанию, рассматривается в каждом конкретном случае отдельно.
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руководителей, уполномоченных представлять Учреждение в соответствии с Уставом, положениями о структурных подразделениях, иными локальными нормативными актами, доверенностями, приказами и распоряжениями директора.
1.6. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения Работниками дисциплины труда. Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, - поощрять. К нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания.

2. Порядок приема на работу и увольнения Работников

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в муниципальном бюджетном учреждении «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению».

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится в муниципальном бюджетном учреждении «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению». Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в муниципальном бюджетном учреждении «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению». Содержание трудового договора должно соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение Работника по сравнению с действующим законодательством РФ.

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые 
- 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;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

- 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 Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

2.4. В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

2.5. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

2.6. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

2.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя.

2.8.Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в соответствии с частью второй или третьей настоящей статьи, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования.

2.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, Коллективным договором.

2.10. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа в муниципальном бюджетном учреждении «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению» является для Работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

2.11. При приеме на работу вновь поступившего Работника его непосредственный руководитель обязан ознакомить Работника с условиями работы, его должностной инструкцией, настоящими Правилами, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности, проинструктировать его по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности, а также ознакомить с различными нормативными и локальными правовыми актами, имеющими отношение к его трудовой функции, и т. д.

2.12. При приеме на работу Работодатель обязан:

- обеспечить обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ;

- обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достигших возраста восемнадцати лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством.
2.13. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством РФ.

2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ.

2.15. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон трудового договора.

2.16. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении.

2.17. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении, по соглашению между Работником и Работодателем.

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

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

2.20. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится с учетом мотивированного мнения первичной профсоюзной организации муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению», за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.
2.21. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя.

2.22. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.

2.23. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).

2.24. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

2.25. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

2.26. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).

2.27. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время прекратить работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и произвести с ним окончательный расчет.

2.29. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника).

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

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

2.32. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).

3. Основные права и обязанности Работника

3.1. Работник муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению» имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его профессиональной подготовке и квалификации;

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;

- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- участие в управлении муниципальным бюджетным учреждением «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению» в предусмотренных Трудовым кодексом 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;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- другие права, предусмотренные коллективным договором муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению».

3.2. Работник муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению» обязан:

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами;

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;

- соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, в том числе режим труда и отдыха;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, работать над повышением своего профессионального уровня;

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ случаях;

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению»;
- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные навыки;
- сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления), сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);

- своевременно информировать Работодателя либо непосредственного руководителя либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей;

- бережно относиться к имуществу Работодателя;

- использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных ценностей и документов;

- представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами порядок работы с конфиденциальной информацией;

- отработать после обучения, осуществляемого на средства Работодателя, установленный договором на обучение срок;
- принимать участие в совещаниях, собраниях руководства, представлять отчеты о своей работе;

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные работодателем для выполнения трудовых обязанностей.

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет Работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией.

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

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- подбирать Работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

- привлекать Работников к дисциплинарной ответственности;

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

- 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;

- принимать локальные нормативные акты.

4.2. 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 труда и условия, отвечающие 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 Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами;

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками;

- обеспечивать учет сверхурочных работ;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом 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 проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- рассматривать представления избранных Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных нормативных правовых 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 Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом 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 Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5. Ответственность сторон

5.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

6. Режим работы

6.1. Рабочее время Работников муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению» определяется настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, а также должностными обязанностями, трудовым договором, графиками сменности.

6.2. Работникам муниципального бюджетного учреждения «Пензенский городской комплексный центр срочной социальной помощи населению» устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). Нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю 8 часов в день.

6.3. Устанавливается следующее время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания:

	Начало работы
	
	8-00;

	Текущие дела (заявления, должностные, прием на работу и т.д.)
	
	с 8-00 до 10-00 



	Работа на участке (заведующие отделениями, специалисты по социальной работе)
	
	с 10-00 до 15-00

	Перерыв на обед
	
	с 12-00 до 13-00

	Текущие дела (на рабочем месте)

Окончание работы

-при 40-часовой рабочей неделе

-при 39-часовой рабочей неделе
	
	с 15-00 до 17-00

17-00

16-48


6.4. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

6.5. Графики сменности разрабатываются Работодателем и доводятся до сведения Работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Работники распределяются по сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен происходить в часы, определенные графиками сменности.

6.6. При непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего Работника. В случае неявки сменяющего Работник заявляет об этом непосредственному руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим Работником.

6.7. Работа в течение двух смен подряд запрещается за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.

6.8. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться неполный день или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.

6.9. Эпизодическое привлечение Работников к работе на условиях ненормированного рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости производственного или организационного (управленческого) характера. На Работников с ненормированным рабочим временем распространяется порядок рабочего дня, установленный настоящими Правилами.

6.10. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

6.11. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации.

6.12. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника:

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

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

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

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

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

6.13. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о не допуске к работе) оформляется приказом (распоряжением) руководителя Учреждения, в котором перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника; документы, которые подтверждают такие основания; период времени отстранения; распоряжение бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы за период отстранения; кто будет исполнять обязанности отстраняемого работника. Приказ (распоряжение) объявляется Работнику под роспись.

6.14. Допуск к работе оформляется приказом (распоряжением) о прекращении (об отмене) отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется Работнику под роспись.

6.15. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту "а" пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом).

6.16. По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы за пределами установленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени не может превышать времени, установленного Трудовым кодексом РФ.

6.17. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени по инициативе Работодателя (сверхурочная работа) производится в случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством. Такое привлечение к сверхурочным работам производится Работодателем с письменного согласия Работника.

6.18. Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем составления журнала сверхурочных работ. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого Работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

6.19. Продолжительность работы в ночное время (с 22 часов до 6 часов) сокращается на один час без последующей отработки. Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для Работников, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а также для Работников, принятых специально для работы в ночное время, если иное не предусмотрено коллективным договором.

6.20. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и (или) исполнении художественных произведений, и других категорий Работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

           6.21. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, Работники, имеющие детей-инвалидов, а также Работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время.

6.22.  Запрещается применение труда лиц в возрасте до восемнадцати лет на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, на подземных работах, а также на работах, выполнение которых может причинить вред их здоровью и нравственному развитию. Запрещаются переноска и передвижение работниками в возрасте до восемнадцати лет тяжестей, превышающих установленные для них предельные нормы. 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1. Работники обязаны подчиняться Работодателю, выполнять его указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения.

7.2. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.

7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, должностных инструкций, положений, приказов и распоряжений Работодателя и т. п. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

7.4. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, настоящими Правилами не допускается.

7.5. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение Работником без уважительных причин обязанностей, определенных трудовым договором, Уставом или Правилами внутреннего трудового распорядка, если к Работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.

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

7.7. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, который подписывается не менее чем двумя Работниками - свидетелями такого отказа.

7.8. Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.9. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка.

7.10. 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.

7.11. 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.

7.12. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается:

существо дисциплинарного проступка;

время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;

вид применяемого взыскания;

документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;

документы, содержащие объяснения Работника.

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также возможно краткое изложение объяснений Работника.

7.13. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.
7.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную инспекцию труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

7.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или Профсоюза.

7.17. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа работников о нарушении руководителем Учреждения, руководителем структурного подразделения Учреждения, их заместителями трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах его рассмотрения в представительный орган работников.

В случае, когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан применить к руководителю Учреждения, руководителю структурного подразделения Учреждения, их заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения.

8. Поощрения за успехи в труде

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, улучшение качества работ, продолжительную и безупречную работу и за другие достижения в работе, а также активное участие в жизни коллектива применяются следующие поощрения:
- объявляет благодарность;

- выдает премию;

- награждает ценным подарком;

- почетной грамотой;

- представляет к званию лучшего по профессии
Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка, а также уставами и положениями о дисциплине. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.
9. Особенности регулирования труда работников в возрасте до восемнадцати лет

9.1. Запрещается применение труда лиц в возрасте до восемнадцати лет на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, на подземных работах, а также на работах, выполнение которых может причинить вред их здоровью и нравственному развитию.

Запрещаются переноска и передвижение работниками в возрасте до восемнадцати лет тяжестей, превышающих установленные для них предельные нормы.

Перечень работ, на которых запрещается применение труда работников в возрасте до восемнадцати лет, а также предельные нормы тяжестей утверждаются в порядке, установленном Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.

9.2. Лица в возрасте до восемнадцати лет принимаются на работу только после предварительного обязательного медицинского осмотра (обследования) и в дальнейшем, до достижения возраста восемнадцати лет, ежегодно подлежат обязательному медицинскому осмотру (обследованию). Предусмотренные настоящим пунктом Правил обязательные медицинские осмотры (обследования) осуществляются за счет средств работодателя.

9.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время.

9.4. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни работников в возрасте до восемнадцати лет.

9.5. Расторжение трудового договора с работниками в возрасте до восемнадцати лет по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации Учреждения) помимо соблюдения общего порядка допускается только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

9.6. Для работников в возрасте до восемнадцати лет нормы выработки устанавливаются исходя из общих норм выработки пропорционально установленной для этих работников сокращенной продолжительности рабочего времени.

Для работников в возрасте до восемнадцати лет, поступающих на работу после окончания общеобразовательных учреждений и образовательных учреждений начального профессионального образования, а также прошедших профессиональное обучение на производстве, в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором могут устанавливаться пониженные нормы выработки.

9.7.При повременной оплате труда заработная плата работникам в возрасте до восемнадцати лет выплачивается с учетом сокращенной продолжительности работы. Работодатель может за счет собственных средств производить им доплаты до уровня оплаты труда работников соответствующих категорий при полной продолжительности ежедневной работы. Труд работников в возрасте до восемнадцати лет, допущенных к сдельным работам, оплачивается по установленным сдельным расценкам. Работодатель может устанавливать им за счет собственных средств доплату до тарифной ставки за время, на которое сокращается продолжительность их ежедневной работы. Оплата труда работников в возрасте до восемнадцати лет, обучающихся в общеобразовательных учреждениях, образовательных учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования и работающих в свободное от учебы время, производится пропорционально отработанному времени или в зависимости от выработки. Работодатель может устанавливать этим работникам доплаты к заработной плате за счет собственных средств.

10. Заключительные положения

10.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с учетом мнения Профсоюза, согласно статье 190 Трудового кодекса РФ.

10.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими правилами под расписку.

10.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права.

10.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всеми Работниками Учреждения в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.

10.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в Учреждении в доступном месте.

10.6. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила).

10.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка.
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