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Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий коллективный договор является правовым актом, регулирующим социально-трудовые, экономические и иные аналогичные отношения в учреждении и заключенным между работником                                       и работодателем в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.2. Коллективный договор устанавливает взаимные обязательства между работником и работодателем.
1.3. Сторонами коллективного договора являются: 

работодатель – муниципальное бюджетное учреждение                              «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов города Таганрога» (краткое наименование МБУ «ЦСО г. Таганрога») в лице директора Иванченко И.В., именуемый далее «Работодатель», и
работники учреждения, именуемые далее «Работник», представленные первичной профсоюзной организацией МБУ «ЦСО г. Таганрога» в лице председателя первичной профсоюзной организации учреждения Фроловой Л.А..
1.4. Коллективный договор разработан на основе ст.37 Конституции Российской Федерации в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации (именуемый далее «ТК РФ»), Гражданского кодекса Российской Федерации (именуемый далее «ГК РФ»), Закона Российской Федерации от 19.04.1991г. № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации», Федерального закона от 12.01.1996г. №10-ФЗ                                          «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» (именуемый далее «Федеральный закон о профсоюзах»), законов Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, содержащих нормы трудового права, ведомственных указаний и распоряжений. 
1.5. Коллективный договор заключен полномочными представителями сторон на добровольной и равноправной основе с целью создания системы социально-трудовых отношений в учреждении, максимально способствующей его стабильной и производительной работе, успешному долгосрочному развитию, росту его общественного престижа и деловой репутации.
1.6. Стороны коллективного договора признают своим долгом сотрудничать для осуществления указанной цели, проявлять доверие и заинтересованность               в отношениях друг с другом.

1.7.Предметом коллективного договора являются конкретизированные,              с учетом финансово-экономического положения Работодателя, гарантии, льготы и преимущества, более благоприятные по сравнению с установленными законом иными нормативными и правовыми актами. 
1.8. Действие коллективного договора распространяется на Работника                (в том числе – совместителя), независимо от его должности, длительности трудовых отношений, характера выполняемой работы и независимо от членства            в первичной профсоюзной организации учреждения.
1.9.  Работодатель во исполнение коллективного договора:
· доводит текст коллективного договора, других нормативных правовых актов, содержащих нормы права, до сведения всех Работников в течение 5 дней после его подписания;
· доводит текст коллективного договора до сведения вновь поступающего Работника при заключении трудового договора; 

· доводит совместно с председателем первичной профсоюзной организации учреждения до всех Работников информацию о выполнении условий коллективного договора один раз в год. 
1.10. В учреждении по согласованию с представительным органом Работников могут приниматься локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права.
1.11. При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) учреждения коллективный договор сохраняет свое действие             в течение всего срока проведения реорганизации (слияния, присоединения, разделения, выделения, преобразования).
1.12. При смене формы собственности учреждения коллективный договор сохраняет свое действие в течение трех месяцев со дня перехода прав собственности.

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

1.14. В течение срока действия коллективного договора стороны коллективного договора вправе вносить в него дополнения и изменения только   на основе взаимной договоренности и в порядке, установленном ТК РФ и ГК РФ. 
1.15. В течение срока действия коллективного договора ни одна из сторон коллективного договора не вправе прекратить в одностороннем порядке выполнение принятых на себя обязательств.

1.16. Все спорные вопросы по толкованию и реализации положений коллективного договора решаются сторонами коллективного договора путем переговоров.
1.17. Коллективный договор заключается на 2016 – 2018 годы и вступает           в силу с 01 января 2016 года.
1.18. Коллективный договор продолжает свое действие при изменении подписавших его лиц и в случае изменения наименования учреждения.
Раздел 2. ТРУДОВЫЕ ОТНОШЕНИЯ И ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЗАНЯТОСТИ
2.1. Все основные вопросы трудовых и иных, связанных с ними отношений, решаются Работодателем совместно с председателем первичной профсоюзной организации учреждения.

2.2. Порядок и условия обработки персональных данных, совершаемых              с использованием средств автоматизации или без использования таких средств              с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных в учреждении определены в утвержденном Работодателем с учетом мнения первичной профсоюзной организации учреждения Положении о порядке организации и проведении работ по обработке и защите персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных учреждения (Приложение №1).
2.3. Трудовые отношения в учреждении строятся на основании трудового договора, заключаемого между Работником и Работодателем в письменной форме. Трудовой договор с Работником заключается как на неопределенный срок, так и на срок, определяемый трудовым договором. Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
2.4. При приеме на работу Работника, имеющего действующую квалификационную категорию, испытательный срок может не устанавливаться.
2.5. Работодатель и Работник обязуются выполнять условия заключенного трудового договора. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором.

2.6. Работодатель, применяя право временного перевода на другую работу             в случае производственной необходимости, обязан заручиться письменным согласием Работника, если режим временной работы предусматривает увеличение или уменьшение рабочего времени по сравнению с режимом, установленным          по условиям трудового договора, с соблюдением требований трудового законодательства Российской Федерации. Работник не может быть переведен           на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
2.7. При равной производительности труда и квалификации (при наличии квалификационной категории по отношению к лицам без категории и более высокого уровня категории к более низкому) преимущественное право                     на оставление на работе при сокращении численности или штата Работников наряду с основаниями, установленными частью 2 статьи 179 ТК РФ, имеют:

· Работники, имеющие почетные звания, ведомственные знаки отличия                  и почетные грамоты;
· Работники, применяющие инновационные методы работы;
· Работники, совмещающие работу с обучением, если обучение (профессиональная подготовка, переподготовка, повышение квалификации) обусловлено заключенным дополнительным договором между Работником и Работодателем и является условием трудового договора, или с этим Работником заключен ученический договор.
Не допускается увольнение одновременно двух Работников из одной семьи. 

2.8. Уведомление на имя председателя первичной профсоюзной организации учреждения, связанное с сокращением численности или штата Работников, в соответствии с ч.1 ст.82 ТК РФ должно содержать проекты приказов о сокращении численности или штата Работников, список сокращаемых должностей, списки Работников, предлагаемые к сокращению, новое штатное расписание, документальное обоснование необходимости проведения мероприятий по сокращению, перечень вакансий и предполагаемые варианты трудоустройства.

2.9. Предоставление дополнительных социальных гарантий, компенсаций и льгот для женщин, имеющих детей до 18 лет, сверх установленных законодательством (за счет средств Работодателя, первичной профсоюзной организации):

·  Обеспечение приоритетного права на профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации, обучение вторым профессиям;

·  Оказание единовременной выплаты (материальной помощи) при рождении ребенка;

· Организация профессионального обучения и дополнительного профессионального образования для женщин, находящихся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, в целях повышения их конкурентоспособности на рынке труда и выхода                     на рабочее место с требуемой Работодателем квалификацией.
2.10. С целью привлечения на работу в учреждение молодежи Работодатель обязуется предусматривать возможность трудоустройства лиц, закончивших образовательные учреждения высшего, среднего профессионального образования.
2.11. Стороны коллективного договора обязаны принимать меры                        по предупреждению и профилактике коррупции, организовывать антикоррупционные условия функционирования учреждения, проводить профилактические и предупредительные мероприятия в учреждении.
2.12. Стороны коллективного договора обязаны принимать меры                        по предотвращению и пресечению межнациональной (межэтнической)                       и межконфессиональной напряженности и конфликтов. 
Раздел 3. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
3.1. Режим рабочего времени в учреждении определяется Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными Работодателем с учетом мнения первичной профсоюзной организации учреждения (Приложение №2).
3.2. Для Работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями в неделю (суббота, воскресенье).
3.3. Нормальная продолжительность рабочего времени Работников составляет не более 40 часов в неделю.

3.4. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя с оплатой пропорционально отработанному времени и объему выполненных работ.
3.5. Допускается выполнение работ в выходные и нерабочие праздничные дни, вызванных необходимостью обслуживания населения.  
Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается  с письменного согласия Работника. 
3.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с единым графиком отпусков, утвержденным Работодателем, с учетом мнения первичной профсоюзной организации,                не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.
3.7. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работнику продолжительностью 28 календарных дней.

3.8. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом одна  из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

3.19. Работникам могут быть предоставлены нерабочие дни с сохранением среднего заработка в следующих случаях: 
· при рождении ребенка в семье (мужу) -  два дня; 

· проводы сына на службу в армию – два дня; 

· бракосочетание самого работника – два дня;
· для участия в похоронах родных и близких родственников (дети, родители, супруг (супруга), родные братья и сестры) – три дня. 
Раздел 4. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ ТРУДА 
4.1. Порядок и условия оплаты труда Работников установлены Положением об оплате труда работников учреждения, утвержденным в установленном порядке по согласованию с первичной профсоюзной организацией учреждения (Приложение №3).
4.2. Заработная плата выплачивается непосредственно Работнику в месте выполнения им работы либо переводится на расчетный счет в кредитную организацию, указанную в заявлении Работника.
4.3. Ежемесячно до выплаты заработной платы каждому Работнику выдается расчетный листок, содержащий информацию о составных частях заработной платы за расчетный месяц, размер и вид удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. В целях защиты персональных данных Работников расчетный листок выдается каждому Работнику лично.
4.4. Заработная плата выплачивается Работнику два раза в месяц: 

· заработная плата за 1 половину месяца – 19 числа расчетного месяца;

· окончательный расчет за отработанный месяц – 04 числа месяца, следующего за расчетным месяцем.

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
Раздел 5. СОЦИАЛЬНЫЕ ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ 
5.1. Работодатель обязуется:

· обеспечивать права Работников на обязательное медицинское страхование (ст.2 ТК РФ);
· перечислять обязательные взносы в фонды (обязательного медицинского страхования, социального страхования, пенсионный) в сроки и размерах, определенных законодательством РФ;
· своевременно обеспечивать прохождение медицинских осмотров Работников (предварительных при поступлении на работу                                 и периодических) за счет средств Работодателя, с целью определения пригодности Работников к порученной работе и предупреждением профзаболеваний.
5.2. Первичная профсоюзная организация учреждения обязуется:

· обеспечить контроль соблюдения прав Работников на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
· выделять средства на проведение культурно-массовой и спортивно-оздоровительной работы.
5.3. Стороны коллективного договора осуществляют систематический контроль предоставления социальных гарантий и компенсаций Работникам                 в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4. Работодатель и первичная профсоюзная организация учреждения совместно организуют работу по направлению в Управление Пенсионного фонда России в г. Таганроге сканированные документы застрахованных лиц за 12 месяцев до даты наступления права на пенсию в рамках Системы электронного документооборота.
Раздел 6. ОХРАНА ТРУДА И ЗДОРОВЬЯ 
6.1. Требования по обеспечению безопасных условий работы и охраны труда в учреждении закреплены в утвержденных в установленном порядке по согласованию с первичной профсоюзной организацией учреждения Положении по организации работы по охране труда в учреждении и Положении об обеспечении работников учреждения средствами индивидуальной зашиты (Приложения №4 и №5) .
Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда Работников возлагаются на Работодателя.

6.2. Работодатель в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами по охране труда обязуется:

· обеспечить обучение Работника соблюдению мер безопасности                      при выполнении работ согласно трудовому договору;

· проводить инструктажи по охране труда с каждым Работником, поступающим на работу, а также переведенным на другую работу;

· организовать обучение Работника безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию первой медицинской помощи пострадавшим;
· своевременно выдавать Работнику специальную одежду, обувь и другие средства индивидуальной защиты, моющие и обеззараживающие средства, в соответствии с установленными нормами по перечню профессий                  и должностей;
· осуществлять контроль состояния условий и охраны труда на рабочих местах;

· осуществлять контроль применения Работником средств индивидуальной защиты.
6.3. Работодатель принимает меры по сохранению жизни и здоровья Работника, по предотвращению аварийных ситуаций.
6.4. Работник обязуется соблюдать предусмотренные законодательными          и иными нормативными и правовыми актами требования в области охраны труда,            в том числе: 
· правильно применять средства индивидуальной защиты;

· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ            по охране труда;

· немедленно извещать Работодателя или замещающее его лицо о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей;

· проходить обязательные предварительные и периодические медицинские обследования.

6.5. Работодатель обеспечивает прохождение бесплатных обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров (обследований) Работников, а также внеочередных медицинских осмотров (обследований) Работников по их просьбам в соответствии с медицинским заключением                    с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
6.6. Работодатель обеспечивает доступность к нормативным и справочным материалам по охране труда, правилам, инструкциям, журналам инструктажа             и другим обязательным материалам.
Раздел 7. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРАВ И ГАРАНТИЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ УЧРЕЖДЕНИЯ
Работодатель обязуется:

7.1. Включать представителя первичной профсоюзной организации учреждения в коллегиальные органы управления учреждения в соответствии           с п.3 статьи 16 Федерального закона о профсоюзах (ст. 52 ТК РФ).

7.2. Предоставлять первичной профсоюзной организации учреждения информацию по следующим вопросам (ст.53 ТК РФ, ст.17 Федерального закона         о профсоюзах):
·  о реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) учреждения;

· предполагаемого высвобождения Работников в связи с сокращением рабочих мест, реорганизацией или ликвидацией учреждения;

· предполагаемого введения или изменения норм и оплаты труда;

· профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации Работников.
7.3. Не препятствовать осуществлению первичной профсоюзной организацией учреждения контроля соблюдения Работодателем трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, и контроля устранения выявленных нарушений (ст.370 ТК РФ,                                  ст.19 Федерального закона о профсоюзах).
7.4. Обеспечивать участие представителей первичной профсоюзной организации в рассмотрении жалоб и заявлений Работника Работодателю.

7.5. Обеспечивать участие представителей первичной профсоюзной организации учреждения в комиссии по трудовым спорам. 

7.6.Принимать локальные нормативные акты по согласованию с первичной профсоюзной организацией учреждения в соответствии с ТК РФ.

7.7. Обеспечивать участие представителей первичной профсоюзной организации учреждения, не освобожденных от основной работы:

· для участия в качестве делегатов в работе съездов, конференций, пленумов до 6 дней в году;
· для участия в собраниях (конференциях) в рабочее время, без ущерба            для основной работы, 2 раза в год до 3-х часов (подведение итогов работы первичной профсоюзной организации учреждения за год, заключение             и подведение итогов выполнения коллективного договора); 

· для участия в заседаниях первичной профсоюзной организации учреждения в рабочее время, без ущерба для выполнения основных обязанностей, один раз в 2 месяца на 1 час;
· на время краткосрочной профсоюзной учебы до 3 дней в году.

7.8. Не подвергать дисциплинарному взысканию, не переводить на другую работу председателя первичной профсоюзной организации учреждения или его заместителя без учета мотивированного мнения региональной организации профсоюза в период действия их полномочий, а также в течение двух лет после прекращения полномочий. 
7.9. Расторгать трудовой договор по инициативе Работодателя                             с председателем первичной профсоюзной организации учреждения                           и его заместителем в течение 2-х лет после окончания срока их полномочий            без предварительного согласия  региональной организации профсоюза               (пункт 2,3,5 части первой ст. 81 ТК РФ).
7.10. Обеспечивать невмешательство в финансовую деятельность первичной профсоюзной организации учреждения, соблюдать права профсоюза на уплату членских взносов в безналичной форме. 
7.11. Перечислять при наличии письменного заявления Работника, являющегося членом первичной профсоюзной организации учреждения, ежемесячно и бесплатно на счета отраслевого профсоюза членские профсоюзные взносы, удержанные из заработной платы Работника одновременно с выдачей банком средств на заработную плату за расчетный месяц. 
7.12. Обеспечивать гарантии, предусмотренные ТК РФ для Работников, входящих в состав первичной профсоюзной организации учреждения.
Раздел 8.  ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА, ПЕРЕПОДГОТОВКА И ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ 
8.1. Работники имеют право на профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации.

8.2. Необходимость профессиональной подготовки и переподготовки кадров определяет Работодатель.

8.3.Формы профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации Работников, перечень необходимых профессий и специальностей определяется Работодателем.
8.4. Работодатель обязан:

· направлять Работников для повышения квалификации не реже одного раза        в пять лет в соответствии с установленными нормами по перечню профессий и должностей;
· в случае направления Работника для повышения квалификации, сохранять  за ним место работы, должность, среднюю заработную плату                    по основному месту работы;

· в случае направления Работника для повышения квалификации в другую местность, оплатить ему авансом командировочные расходы (суточные, проживание, проезд к месту и обратно) в порядке и размерах, которые предусмотрены для лиц, направляемых в служебные командировки            (ст. 187 ТК РФ);
· в первоочередном порядке направлять для повышения квалификации тех Работников, у которых срок действия квалификационной переподготовки истекает в следующем календарном году (при наличии финансового обеспечения);
· проводить аттестацию Работников в соответствии с локальным нормативным правовым актом учреждения.
Раздел 9. КОНТРОЛЬ ВЫПОЛНЕНИЯ КОЛЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРА
9.1. Контроль выполнения коллективного договора осуществляется сторонами коллективного договора, их полномочными представителями в составе постоянно действующей комиссии  по подготовке, заключению и контролю выполнения коллективного договора.
9.2. Ни одна из сторон коллективного договора не может в течение установленного срока действия коллективного договора в одностороннем порядке изменить или прекратить выполнение принятых на себя обязанностей.

9.3. Стороны коллективного договора обязуются обеспечить условия для осуществления постоянно действующей комиссии контроля выполнения коллективного договора  и рассмотрением на совместных заседаниях итогов его выполнения.
9.4  Итоги выполнения коллективного договора за год подводятся на общем собрании Работников. С докладом об итогах выполнения коллективного договора выступают полномочные представители сторон, подписавшие коллективный договор.
Раздел 10. СПИСОК ПРИЛОЖЕНИЙ К КОЛЛЕКТИВНОМУ ДОГОВОРУ
10.1. Приложение №1 –Положение о порядке организации и проведении работ по обработке и защите персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных МБУ «ЦСО г. Таганрога».

10.2. Приложение №2 – Правила внутреннего распорядка муниципального бюджетного учреждения «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов города Таганрога».
10.3. Приложение №3 – Положение об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов города Таганрога».

10.4. Приложение №4 – Положение об организации работы по охране труда в МБУ «ЦСО г. Таганрога».
10.5. Приложение №5 – Положение об обеспечении работников                     МБУ «ЦСО г. Таганрога» средствами индивидуальной защиты.
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1. Термины и определения

Автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники.

Актуальные угрозы безопасности персональных данных - совокупность условий и факторов, создающих актуальную опасность несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным при их обработке в информационной системе, результатом которого могут стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование, предоставление, распространение персональных данных, а также иные неправомерные действия.

Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных).

Информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств.

Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

Обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

Оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.

Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).

Предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.

Распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц.

Специальные категории персональных данных – персональные данные, касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья  и интимной жизни.

Трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.

Угрозы безопасности персональных данных - совокупность условий и факторов, создающих опасность несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, результатом которого могут стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование, предоставление, распространение персональных данных, а также иные неправомерные действия при их обработке в информационной системе персональных данных.

Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.

2. Общие положения

2.1 Целью настоящего Положения является обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.

2.2 Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152‑ФЗ «О персональных данных» в редакции от 05.04.2013;

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» в редакции от 07.06.2013;

· Положение об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г № 687;

· Требования к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. №1119;

· Указ Президента РФ от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

· Конституция Российской Федерации;

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Налоговый кодекс Российской Федерации;

· Уголовный кодекс Российской Федерации;

· нормативные и методические документы ФСБ России, ФСТЭК России, Роскомнадзора.

2.3 Настоящее Положение определяет порядок и условия обработки персональных данных, т.е. любых действий (операций) или совокупности действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных в муниципальном бюджетном учреждении «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов города Таганрога» (далее — МБУ «ЦСО г. Таганрога») с использованием средств автоматизации и без использования таких средств.

2.4 Настоящее положение определяет правовые, организационные и технические меры необходимые для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

2.5 МБУ «ЦСО г. Таганрога» вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта персональных данных, на основании заключаемого с этим лицом договора. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению МБУ «ЦСО г. Таганрога», обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» в редакции от 05.04.2013. В поручении МБУ «ЦСО г. Таганрога» должны быть определены перечень действий (операций) с персональными данными, которые будут совершаться лицом, осуществляющим обработку персональных данных, и цели обработки, должна быть установлена обязанность такого лица соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке, а также должны быть указаны требования к защите обрабатываемых персональных данных в соответствии со статьей 19 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» в редакции от 05.04.2013.

2.6 Во всех случаях, не урегулированных настоящим Положением или другими нормативными документами МБУ «ЦСО г. Таганрога», необходимо руководствоваться действующим законодательством Российской Федерации.

2.7 Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения и  действует до замены его новым Положением.

2.8 Все изменения в Положение вносятся приказом руководителя 
МБУ «ЦСО г. Таганрога».

2.9 Настоящее Положение и изменения к нему являются обязательными для исполнения всеми сотрудниками, имеющими доступ к персональным данным.

3. Принципы обработки персональных данных

3.1 Обработка персональных данных должна осуществляться на законной и справедливой основе.

3.2 Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. 

3.3 Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.

3.4 Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.

3.5 Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки.

3.6 Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям обработки. 

3.7 Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.

3.8 При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных.

3.9 Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

3.10 Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

4. Порядок обработки персональных данных

4.1 Обработка персональных данных субъектов ПДн МБУ «ЦСО г. Таганрога» осуществляется с их письменного согласия, которое действует со дня их поступления на работу.

4.2 Опубликование и распространение персональных данных субъектов 
МБУ «ЦСО г. Таганрога» допускается в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.

4.3 Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении персональных данных и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе.

4.4 Согласие на обработку персональных данных может быть дано субъектом персональных данных или его представителем.

4.5 Согласие на обработку ПДн может быть отозвано субъектом персональных данных в соответствии с положением статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

4.6 В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных МБУ «ЦСО г. Таганрога» вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии законных оснований.

4.7 В случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на обработку его персональных данных дает законный представитель субъекта персональных данных.

4.8 Трансграничная передача персональных данных на территории иностранных государств, не обеспечивающих адекватной защиты прав субъектов персональных данных, осуществляется с согласия в письменной форме (Приложение № 5) субъекта персональных данных на трансграничную передачу его персональных данных.

4.9 Решение, порождающее юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или иным образом затрагивающее его права и законные интересы, может быть принято на основании исключительно автоматизированной обработки его персональных данных только при наличии согласия в письменной форме субъекта персональных данных.

4.10 Субъект персональных данных обязан предоставлять 
МБУ «ЦСО г. Таганрога» достоверные сведения о себе.

4.11 Если персональные данные субъекта получены из общедоступных источников, то сроки их хранения не ограничиваются.

4.12 Обработка ПДн осуществляется допущенными к обработке сотрудниками 
МБУ «ЦСО г. Таганрога», определенными приказом руководителя МБУ «ЦСО г. Таганрога», которые действуют на основании инструкций, предусматривающих выполнение комплекса мероприятий по обеспечению безопасности персональных данных.

5. Особенности обработки персональных данных без использования средств автоматизации

5.1 Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации, должна выполняться в соответствии с требованиями «Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», утверждённого постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687.

5.2 При разработке и использовании типовых форм документов, необходимых для реализации возложенных на МБУ «ЦСО г. Таганрога» полномочий, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:

· типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, адрес МБУ «ЦСО г. Таганрога», фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, чьи персональные данные вносятся в указанную типовую форму, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки;

· типовая   форма   должна   предусматривать   поле,   в   котором   субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, при необходимости получения согласия на обработку персональных данных;

· типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов, чьи персональные данные содержатся в типовой форме, при ознакомлении со своими персональными данными, не имел возможности доступа к персональным данным иных лиц, содержащихся в указанной типовой форме;

· типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для  внесения  персональных  данных,  цели  обработки  которых  заведомо не совместимы.

5.3 При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе персональных данных, а также если необходимо обеспечить раздельную обработку зафиксированных на одном материальном носителе персональных данных и информации, не являющейся персональными данными, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности:

· при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование персональных данных, подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется (распространяется) копия персональных данных;

· при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию.

5.4 Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).

5.5 Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя, путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.

5.6 При составлении типовых форм необходимо, чтобы каждый субъект персональных данных, чьи персональные данные указаны в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащими в документе, не нарушая прав и законных интересов иных лиц.

6. Порядок уничтожения персональных данных

6.1 Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

6.2 Персональные данные уничтожаются или обеспечивается их уничтожение в случае:

· если получен отзыв от субъекта персональных данных в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между МБУ «ЦСО г. Таганрога» и субъектом персональных данных;

· если МБУ «ЦСО г. Таганрога» не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»  или другими федеральными законами;
· если достигнуты цели обработки персональных данных, в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между МБУ «ЦСО г. Таганрога» и субъектом персональных данных;

· если представлены субъектом персональных данных или его представителем сведения, подтверждающие, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений;

· если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных.

6.3 В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение срока, осуществляется блокирование персональных данных или обеспечивается их блокирование и обеспечивается уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.

6.4 Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных МБУ «ЦСО г. Таганрога» уведомляет субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.

6.5 Уничтожение персональных данных в ИСПДн МБУ «ЦСО г. Таганрога» происходит штатными средствами МБУ «ЦСО г. Таганрога», либо за счет обезличивания персональных данных.

6.6 Уничтожение бумажных носителей персональных данных происходит путём измельчения на бумагорезательной машине, либо сжигания.

6.7 Уничтожение персональных данных осуществляет комиссия в составе членов комиссии и председателя.

6.8 Порядок уничтожения ПДн должен быть регламентирован в нормативных документах МБУ «ЦСО г. Таганрога».

6.9 Контроль за выполнением процедур уничтожения персональных данных осуществляет Ответственный за обеспечение безопасности и обработку персональных данных.

6.10 После проведенного уничтожения должен быть подготовлен акт об уничтожении персональных данных. Форма акта приведена в Приложение № 1.

7. Трансграничная передача персональных данных

7.1 Трансграничная передача персональных данных на территории иностранных государств, являющихся сторонами Конвенции Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке персональных данных, а также иных иностранных государств, обеспечивающих адекватную защиту прав субъектов персональных данных, осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

7.2 МБУ «ЦСО г. Таганрога» не осуществляет трансграничную передачу персональных данных.

8. Цель обработки персональных данных

8.1 К субъектам персональных данных в МБУ «ЦСО г. Таганрога» относятся:

· сотрудники;

· получатели социальных услуг.
8.2 Целью обработки персональных данных является:

· обеспечения реализации предусмотренных законодательством Российской Федерации полномочий органов местного самоуправления в сфере предоставления социальных услуг гражданам, признанных нуждающимися в социальном обслуживании, вследствие существования обстоятельств, которые ухудшают или могут ухудшить условия их жизнедеятельности, в форме социального обслуживания на дому и форме стационарного обслуживания в соответствии с перечнем социальных услуг по видам социальных услуг, предусмотренных действующим законодательством;
· ведение бухгалтерского учета и отчетности;
· ведение кадрового учета сотрудников.
9. Состав персональных данных

9.1 В МБУ «ЦСО г. Таганрога» обрабатываются следующие персональные данные сотрудников:

· фамилия, имя, отчество, пол; 

· год, число, месяц, место рождения, гражданство; 

· сведения о регистрации по месту жительства и фактического проживания

· документ удостоверяющий личность; 

· адрес, телефон; 

· семейное, социальное положение; 

· образование, место учебы; 

· профессия, трудовой стаж, сведения о предыдущих местах работы;

· сведения об имеющихся удостоверениях; 

· сведения о прохождении воинской службы; 

· номер пенсионного страхового свидетельства, ИНН; 

· счета; 

· данные свидетельства о рождении детей, о заключении брака, о расторжении брака, о смерти, об установлении отцовства, сведения о составе семьи; 

· трудовые договора с учреждением и изменения к ним ;

· сведения о доходах для передачи в налоговую инспекцию по форме 2-НДФЛ и органы Пенсионного фонда Российской Федерации индивидуальных сведений о начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и данных о трудовом стаже; 

· размещаемые в служебных телефонных справочниках в электронном и распечатанном виде; 

· обрабатываемые банковскими работниками при переходе на начисление заработной платы на пластиковые карты; 

· договора обязательного медицинского страхования работающих граждан. 

9.2 В целях проведения и обработки результатов экзаменов в 
МБУ «ЦСО г. Таганрога» обрабатываются следующие персональные данные сотрудников:

· фамилия, имя, отчество, пол; 

· год, число, месяц, место рождения, гражданство; 

· сведения о регистрации по месту жительства и фактического проживания

· сведения о документе, удостоверяющего личность гражданина РФ, либо документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, либо лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца, а для лиц, не достигших 14 лет, свидетельства о рождении; 
· заключение о состоянии здоровья и отсутствии медицинских противопоказаний к принятию на обслуживание, выданное медицинской организацией, осуществляющей медицинскую деятельность и входящую в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения; 

· сведения, содержащиеся в документе, выданном органами опеки и попечительства, устанавливающий право опеки или попечительства; 

· сведения, содержащиеся в документе, выданном федеральной государственной организацией медико-социальной экспертизы, подтверждающий факт установления инвалидности; 

· сведения, содержащиеся в документе, подтверждающего право получателя социальных услуг на получение социальной поддержки; 

· сведения, содержащиеся в документе о доходах заявителя (за исключением случаев, когда документы (сведения) о доходах находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг). 

· сведения, содержащиеся в документе, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, либо документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, либо лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца в случае если он является  законным представителем получателя социальных; 

· сведения, содержащиеся в документе, подтверждающего полномочия законного представителя;

· сведения, содержащиеся в справке о составе семьи с указанием даты рождения и родственных отношений; 

· сведения, содержащиеся в документах, выданных федеральной государственной организацией медико-социальной экспертизы, подтверждающие нетрудоспособность членов семьи; 

· сведения, содержащиеся в документе о доходах каждого члена семьи.

10. Права субъекта персональных данных
10.1 Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

· подтверждение факта обработки персональных данных;

· правовые основания и цели обработки персональных данных;

· цели и применяемые способы обработки персональных данных;

· наименование и место нахождения МБУ «ЦСО г. Таганрога», сведения о лицах (за исключением сотрудников), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с МБУ «ЦСО г. Таганрога» или на основании Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения;

· сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

· порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

· наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

· иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных» или другими федеральными законами.

10.2 Субъект персональных данных имеет право на получение сведений, об обработке его персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных частью 8 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

10.3 Сведения, об обработке персональных данных,  предоставляются субъекту персональных данных МБУ «ЦСО г. Таганрога» в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных.

10.4 Сведения, об обработке персональных данных, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю МБУ «ЦСО г. Таганрога» при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя.

10.5 Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к 
МБУ «ЦСО г. Таганрога» или направить повторный запрос в целях получения сведений об обработке его персональных данных и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса.

10.6 Субъект персональных данных вправе требовать уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

10.7 Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к 
МБУ «ЦСО г. Таганрога»  или направить повторный запрос в целях получения сведений об обработке его персональных данных, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения.

10.8 Субъект персональных данных вправе требовать от МБУ «ЦСО г. Таганрога» разъяснения о порядке принятия решения на основании исключительно автоматизированной обработки его персональных данных и возможные юридические последствия такого решения, а также, заявить возражение против такого решения.

10.9 Если субъект персональных данных считает, что МБУ «ЦСО г. Таганрога» осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие МБУ «ЦСО г. Таганрога» в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.

10.10 Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

11. Права оператора

5. МБУ «ЦСО г. Таганрога» вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным частями 4 и 5 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

12. Обязанности оператора
12.1 Оператор обязан разъяснить субъекту персональных данных порядок принятия решения на основании исключительно автоматизированной обработки его персональных данных и возможные юридические последствия такого решения, предоставить возможность заявить возражение против такого решения, а также разъяснить порядок защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов.

12.2 Оператор обязан рассмотреть возражение субъекта персональных данных против принятия решения на основании исключительно автоматизированной обработки его персональных данных, в течение тридцати дней со дня его получения и уведомить субъекта персональных данных о результатах рассмотрения такого возражения.
12.3 Оператор обязан предоставить субъекту персональных данных по его просьбе информацию, предусмотренную частью 7 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 г. 
№ 152-ФЗ «О персональных данных», за исключением случаев, предусмотренных 
частью 8 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

12.4 В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя Оператор дает в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

12.5 В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, Оператор обязан внести в них необходимые изменения.

12.6 В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, Оператор обязан уничтожить такие персональные данные. 

12.7 Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

12.8 Если предоставление персональных данных является обязательным в соответствии с федеральным законом, Оператор обязан разъяснить субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить его персональные данные.

12.9 Если персональные данные получены не от субъекта персональных данных, Оператор, за исключением случаев, предусмотренных частью 4 статьи 18 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить субъекту персональных данных следующую информацию (Приложение №  9):

1) наименование либо фамилия, имя, отчество и адрес оператора или его представителя;

2) цель обработки персональных данных и ее правовое основание;

3) предполагаемые пользователи персональных данных;

4) установленные Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» права субъекта персональных данных;

5) источник получения персональных данных.

12.10 Оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение тридцати дней с даты получения такого запроса.
12.11 Блокирование персональных данных субъекта персональных данных осуществляется или обеспечивается в случае:

· выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по запросу субъекта персональных данных или его представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки;
· выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки.

12.12 В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор обязан персональные данные либо обеспечивает их уточнение в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снимает блокирование персональных данных.

12.13 Обработка персональных данных прекращается или обеспечивается прекращение их обработки в случае:

· выявления неправомерной обработки персональных данных, в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления;

· достижения цели обработки персональных данных;

· отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных.

12.14 Оператор обязан опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный доступ к документу, определяющему его политику в отношении обработки персональных данных, к сведениям о реализуемых требованиях к защите персональных данных.

13. Передача персональных данных третьим лицам

13.1 МБУ «ЦСО г. Таганрога» и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

13.2 Персональные данные субъектов персональных данных передаются Региональный центр обработки информации  (РЦОИ) в Ростовской области.

13.3 Не допускается передача персональных данных по открытым каналам связи, в том числе по телефону.

13.4 Обмен персональными данными при их обработке в информационных системах осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации соответствующих организационных мер и/или  путем применения программных и технических средств.

14. Меры по защите персональных данных

14.1 Комплекс мер по защите персональных данных направлен на предупреждение нарушений доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и обеспечивает безопасность информации в процессе деятельности МБУ «ЦСО г. Таганрога».

14.2 МБУ «ЦСО г. Таганрога» при обработке персональных данных обязано принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.
14.3 Мероприятия по защите персональных данных определяются настоящим Положением, приказами, инструкциями и другими внутренними документами МБУ «ЦСО г. Таганрога».

14.4 Для защиты персональных данных в МБУ «ЦСО г. Таганрога»  применяются следующие меры:

· назначение ответственного за обеспечение безопасности и обработку персональных данных;

· назначение администратора ИСПДн;

· назначение администратора информационной безопасности ИСПДн;
· издание, документов, определяющих политику в отношении обработки персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, а также локальных актов, устанавливающих процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких нарушений;

· осуществление внутреннего контроля и аудита соответствия обработки персональных данных Федеральному закону от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»  и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, политике МБУ «ЦСО г. Таганрога» в отношении обработки персональных данных, локальным актам МБУ «ЦСО г. Таганрога»;

· оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», соотношение указанного вреда и принимаемых МБУ «ЦСО г. Таганрога» мер;

· ознакомление сотрудников МБУ «ЦСО г. Таганрога», непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими политику МБУ «ЦСО г. Таганрога» в отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, и обучение указанных сотрудников;

· определение угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

· применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных;

· применение прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации;

· оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

· учет машинных носителей персональных данных;

· обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием мер;

· восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

· установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных данных;

· контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных;

· ограничение и регламентация состава сотрудников, функциональные обязанности которых требуют доступа к информации, содержащей ПДн;

· распределение персональной ответственности между сотрудниками, участвующими в обработке персональных данных, за выполнение требований по обеспечению безопасности ПДн;

· исключение бесконтрольного пребывания посторонних лиц в помещениях, в которых ведется обработка персональных данных и находится соответствующая вычислительная техника;

· организация порядка уничтожения персональных данных;

· оборудованием помещений, в которых обрабатываются и хранятся персональные данные субъектов, замками;

· регулярные инструктажи сотрудников по вопросам, связанным с обеспечением безопасности персональных данных;

· закрытие помещений, в которых обрабатываются и хранятся персональные данные субъектов персональных данных, в рабочее время при отсутствии в них сотрудников;

· проведение уборки помещений, в которых хранятся персональные данные, производиться в присутствии соответствующих сотрудников;

· запрещение самостоятельного подключения средств вычислительной техники, применяемых для хранения, обработки или передачи персональных данных к информационно-телекоммуникационным сетям, позволяющим осуществлять передачу информации через государственную границу Российской Федерации, в том числе к информационно-телекоммуникационной  сети  Интернет;

· резервирование персональных данных (создание резервных копий).

15. Допуск персонала к обработке ПДн

15.1 При допуске к  обработке персональных данных необходимо руководствоваться Приказом о допуске сотрудников МБУ «ЦСО г. Таганрога» к обработке персональных данных.

15.2 Доступ конкретных лиц к персональным данным в ИСПДн осуществляется на основании служебных записок (заявок). Служебные записки на доступ учитываются и хранятся администратором информационной безопасности ИСПДн.

15.3 Конкретный регламент предоставления доступа определен в «Инструкции по внесению изменений в списки пользователей и наделению их полномочиями доступа к ресурсам ИСПДн».

16. Обучение персонала, участвующего в обработке ПДн

16.1 Должно проводиться регулярное обучение сотрудников по вопросам, связанным с обеспечением безопасности персональных данных.

16.2 Определены следующие форматы обучения:

· полные курсы (длительностью 5 дней и более);

· кратковременные курсы (длительностью от 1 до 3 дней);

· внешние и внутренние семинары;

· конференции;

· инструктажи.

16.3 Полные и кратковременные курсы, конференции, внешние семинары проводятся во внешних специализированных организациях для следующих категорий сотрудников:

· ответственный за обеспечение безопасности и обработку персональных данных;

· администратор информационной безопасности ИСПДн.

16.4 Для обучения остальных категорий персонала, участвующих в процессах обработки персональных данных, должны проводиться:

· внутренние семинары;

· инструктажи.

16.5 Внутренние семинары проводятся ответственным за обеспечение безопасности и обработку персональных данных, администратором информационной безопасности ИСПДн, а также приглашенными специалистами или другими подготовленными лицами. Все семинары следует проводить с использованием презентации.

16.6 Обучение каждой категории сотрудников должно проводиться не реже одного раза в год.

16.7 Инструктажи проводятся в отношении отдельных лиц, по мере необходимости администратором информационной безопасности ИСПДн, ответственным за обеспечение безопасности и обработку персональных данных.

16.8 При необходимости могут разрабатываться инструкции, описывающие особенности обработки персональных данных в каждой ИСПДн, для отдельных категорий (групп) персонала.

16.9 Проведения инструктажей должно фиксироваться в «
Журнале учета проведения  инструктажей по вопросам защиты информации».

17. Защита от несанкционированного физического доступа к элементам ИСПДн
17.1 Мероприятия по физическому контролю доступа включают:

· контроль доступа на территорию;

· контроль доступа в помещения с оборудованием ИСПДн;

· контроль доступа к техническим средствам ИСПДн;

· контроль перемещений физических компонентов ИСПДн.
17.2 Помещения с телекоммуникационным и сетевым оборудованием ИСПДн должны иметь прочные входные двери с надежными замками. Двери должны быть постоянно закрыты на замок и открываться только для санкционированного прохода сотрудников, отвечающих за обслуживание данного оборудования. 

17.3 Двери помещений, в которых размещаются АРМ пользователей ИСПДн, должны быть оборудованы замками.

17.4 Нахождение в помещении лиц, не участвующих в технологических процессах обработки персональных данных (обслуживающий персонал, другие сотрудники), должно допускаться только в присутствии сотрудников, участвующих в соответствующих технологических процессах.

17.5 Расположение мониторов рабочих станций должно препятствовать их несанкционированному просмотру со стороны других лиц, не являющихся пользователями ИСПДн.

17.6 В нерабочее время, по окончании рабочего дня двери помещений должны быть закрыты на замок.

17.7 При выносе устройств, хранящих персональные данные, за пределы контролируемой зоны для ремонта, замены и т.п. должно быть обеспечено гарантированное уничтожение информации, хранимой на этих устройствах.

18. Резервирование ПДн
18.1 Резервирование персональных данных должно обеспечить возможность восстановления информации при нарушении целостности основных хранилищ данных.

18.2 Резервирование должно осуществляться на магнитные ленты или другие носители информации с соответствующим уровнем надежности и долговечности.

18.3 Хранение резервных копий должно осуществляться в сейфах (запираемых шкафах, ящиках). Хранение (по возможности) должно осуществляться в месте, территориально удаленном от основного хранилища информации.

18.4 Доступ к резервным копиям должен быть строго регламентирован. 

18.5 Резервирование должно осуществляться в соответствии с инструкцией резервного копирования МБУ «ЦСО г. Таганрога».

19. Реагирование на нештатные ситуации
19.1 Для эффективного реагирования на нештатные ситуации, возникающие при обработке персональных данных, в МБУ «ЦСО г. Таганрога» должны быть регламентированы следующие вопросы:

· порядок определения нештатной ситуации;

· порядок оповещения сотрудников при возникновении различных нештатных ситуаций;

· порядок действий персонала в нештатных ситуациях.

19.2 В МБУ «ЦСО г. Таганрога» должны проводиться расследования инцидентов, связанных с несанкционированным доступом и другими несанкционированными действиями.

19.3 В рамках данного процесса должны решаться следующие задачи:

· расследование инцидентов, связанных с безопасностью ПДн;

· ликвидация последствий инцидентов связанных с безопасностью ПДн;

· принятие мер по недопущению возникновения подобных инцидентов в дальнейшем.

19.4 Реагирование на нештатные ситуации должно производиться в соответствии с «Инструкцией по действиям пользователей ИСПДн в нештатных ситуациях».

20. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, 
связанной с персональными данными

20.1 Ответственность за контроль соблюдения требований по обработке персональных данных, контроль соблюдения прав и свобод субъектов персональных данных возлагается на директора МБУ «ЦСО г. Таганрога».

20.2 Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями обрабатывающие информацию о гражданах, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.

20.3 Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных субъекта, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

20.4 Каждый сотрудник МБУ «ЦСО г. Таганрога», получающий для работы конфиденциальный документ, несет персональную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность полученной информации.

20.5 В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации лица, незаконными методами получившие информацию, содержащую ПДн, обязаны возместить причиненные убытки; такая же обязанность возлагается и на сотрудников, не обладающих правом доступа к персональным данным.

I. Приложение № 1

УТВЕРЖДАЮ

Директор МБУ «ЦСО г. Таганрога»

______________ И.В. Иванченко

«___» __________ 2015 г.
АКТ

уничтожения документов, содержащих персональные данные

	«___»___________20__ г.
	
	№ ______


Комиссия в составе: 

	председателя –
	

	_____________________________________________________________;

	и членов комиссии –
	

	_____________________________________________________________;

	_____________________________________________________________;

	_____________________________________________________________,


произвела отбор для уничтожения следующие документы, содержащие персональные данные:

	№

п/п
	Наименование

документа
	Регистрационный номер документа
	Дата

регистрации
	Номер экз.
	Количество 

листов документа/ приложения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Всего подлежит уничтожению ______ (________________) наименований документов.

                                                               (цифрами)        (прописью)

Записи акта с регистрационными данными сверены.

Председатель комиссии:

_______________________


_______________________________

Члены комиссии:

_______________________


_______________________________

_______________________


_______________________________

_______________________


_______________________________

_______________________


_______________________________

_______________________


_______________________________

После утверждения акта, перед уничтожением отобранные документы с записями в акте сверили и полностью уничтожили путем измельчения в бумагорезательной машине.

Председатель комиссии:

_______________________


_______________________________

Члены комиссии:

_______________________


_______________________________

_______________________


_______________________________

_______________________


_______________________________

_______________________


_______________________________

II. Приложение № 2

Форма согласия на обработку персональных данных

Директору МБУ «ЦСО г. Таганрога» Иванченко И.В.

__________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество работника)

__________________________________________________________

(название и номер основного документа, удостоверяющего личность, дата выдачи документа, выдавший орган)

__________________________________________________________

__________________________________________________________

(адрес по месту регистрации)

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, ________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2007 г.  №152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие муниципальному бюджетному учреждению «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов города Таганрога» (далее – МБУ «ЦСО г. Таганрога») на обработку как с использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств, включая (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, извлечение, использование, передачу, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) следующих моих персональных данных:

· фамилия, имя, отчество, пол; 

· год, число, месяц, место рождения, гражданство; 

· сведения о регистрации по месту жительства и фактического проживания

· документ удостоверяющий личность; 

· адрес, телефон; 

· семейное, социальное положение; образование, место учебы; 

· профессия, трудовой стаж, сведения о предыдущих местах работы;

· сведения об имеющихся удостоверениях; 

· сведения о прохождении воинской службы; 

· номер пенсионного страхового свидетельства, ИНН; 

· данные свидетельства о рождении детей, о заключении брака, о расторжении брака, о смерти, об установлении отцовства, сведения о составе семьи; 

· трудовые договора с учреждением и изменения к ним ;

· сведения о доходах для передачи в налоговую инспекцию по форме 2-НДФЛ и органы Пенсионного фонда Российской Федерации индивидуальных сведений о начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и данных о трудовом стаже; 

· размещаемые в служебных телефонных справочниках в электронном и распечатанном виде; 

· обрабатываемые банковскими работниками при переходе на начисление заработной платы на пластиковые карты; счета; 

· договора обязательного медицинского страхования работающих граждан полученных 
МБУ «ЦСО г. Таганрога» в результате вступления со мной в договорные правоотношения с целью использования в управленческой, административной и иной не запрещенной законом деятельности 
МБУ «ЦСО г. Таганрога», обеспечения соблюдения требований законов и иных нормативно-правовых актов, а также предоставления сторонним лицам (включая органы государственного и муниципального управления, а также банкам) в рамках исполнения требований законодательства РФ.

Обработка персональных данных разрешается на период наличия указанных выше правоотношений, а также на срок, установленный нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

Срок действия согласия – бессрочно, до момента его отзыва.

Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

Подтверждаю ознакомление с «Положением о порядке организации и проведении работ по обработке и защите персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных 
МБУ «ЦСО г. Таганрога», правами и обязанностями в области защиты персональных данных.

Субъект персональных данных 


_____________


_____________________

«      »  _______________ 20 _____ год
III. Приложение № 3

Форма согласия на получение персональных данных у третьей стороны

Директору МБУ «ЦСО г. Таганрога» Иванченко И.В.

__________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество работника)

__________________________________________________________

(название и номер основного документа, удостоверяющего личность, дата выдачи документа, выдавший орган)

__________________________________________________________

__________________________________________________________

(адрес по месту регистрации)

СОГЛАСИЕ

на получение персональных данных у третьей стороны

Я, _________________________________________________________________________,  

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2007 г.  №152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие МБУ «ЦСО г. Таганрога» на получение следующих персональных данных у третьей стороны:

С целью _____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(указать цель обработки персональных данных)

Перечень действий с персональными данными как с использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств, включая (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, извлечение, использование, передачу, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение).

Обработка персональных данных разрешается на период наличия указанных выше правоотношений, а также на срок, установленный нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

Срок действия согласия – бессрочно, до момента его отзыва.

Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

Подтверждаю ознакомление с «Положением о порядке организации и проведении работ по обработке и защите персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных МБУ «ЦСО г. Таганрога», правами и обязанностями в области защиты персональных данных.

Субъект персональных данных 

_____________

_____________________

«      »  _______________ 20 _____ год

	
	
	

	
	
	

	
	
	


IV. Приложение № 4

Форма согласия на передачу персональных данных третьей стороне

Директору МБУ «ЦСО г. Таганрога» Иванченко И.В.

__________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество работника)

__________________________________________________________

(название и номер основного документа, удостоверяющего личность, дата выдачи документа, выдавший орган)

__________________________________________________________

__________________________________________________________

(адрес по месту регистрации)

СОГЛАСИЕ

на передачу персональных данных третьей стороне

Я, _________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2007 г.  №152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие МБУ «ЦСО г. Таганрога) на передачу следующих персональных данных третьей стороне:

С целью _____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________.

(указать цель передачи)

Следующим лицам____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________.

(указать лица, которым передаются персональные данные)

Перечень действий с персональными данными: передача.

Срок действия согласия – бессрочно, до момента его отзыва.

Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

Я предупрежден, что МБУ «ЦСО г. Таганрога» имеет право передавать мои персональные данные для указанных выше целей третьим лицам, только при условии соблюдения требований законодательства Российской Федерации об обеспечении конфиденциальности и безопасности при обработке персональных данных.

Подтверждаю ознакомление с «Положением о порядке организации и проведении работ по обработке и защите персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных МБУ «ЦСО г. Таганрога» правами и обязанностями в области защиты персональных данных.

	
	
	


Субъект персональных данных 

_____________

_____________________

«      »  _______________ 20 _____ год

V. Приложение № 5

Форма согласия на трансграничную передачу персональных данных

Директору МБУ «ЦСО г. Таганрога» Иванченко И.В.

__________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество работника)

__________________________________________________________

(название и номер основного документа, удостоверяющего личность, дата выдачи документа, выдавший орган)

__________________________________________________________

__________________________________________________________

(адрес по месту регистрации)

СОГЛАСИЕ

на трансграничную передачу персональных данных

Я, _________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2007 г.  №152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие МБУ «ЦСО г. Таганрога» на трансграничную передачу следующих персональных данных:

С целью ____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________.

(указать цель трансграничной передачи)

На территорию следующего государства _________________________________________.

(указать название государства)

Перечень действий с персональными данными: передача.

Срок действия согласия – бессрочно, до момента его отзыва.

Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

Подтверждаю ознакомление с «Положением о порядке организации и проведении работ по обработке и защите персональных данных», правами и обязанностями в области защиты персональных данных.

Подтверждаю, что мне разъяснено, что иностранное государство, на территорию которого производится передача ПДн не входит в перечень иностранных государств на территории которых обеспечивается адекватная защита прав субъектов персональных данных.

Субъект персональных данных 

_____________

_____________________

«      »  _______________ 20 _____ год

VI. Приложение № 6

Расписка

об ознакомлении субъекта персональных данных с «Положением о порядке организации и проведении работ по обработке и защите персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных МБУ «ЦСО г. Таганрога»

Я, __________________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________________________,

ознакомлен с «Положением о порядке организации и проведении работ по обработке и защите персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных МБУ «ЦСО г. Таганрога»

«___»__________ 20___г. 


______________ 


_________________








подпись



      расшифровка подписи

VII. Приложение № 7

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении персональных данных субъектов

г. Таганрог






 «____»   ___________   20__г.

Я, _________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество

_________________________________________________________________________________

должность, структурное подразделение

обязуюсь:

1. Не сообщать третьей стороне персональные данные субъектов, которые  мне доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством РФ.

2. Соблюдать порядок обработки и передачи персональных данных субъектов, установленный «Положением о порядке организации и проведении работ по обработке и защите персональных данных», а также с другими внутренними нормативными документами (приказами, распоряжениями, инструкциями и т.п.), регулирующими обработку и защиту персональных.

3.  В случае попытки третьих лиц получить от меня персональные данные субъектов, сообщать об этом непосредственному руководителю, а также ответственному за обеспечение безопасности и обработку персональных данных, обеспечивать сохранность документов, содержащих персональные данные субъектов, удостоверений, ключей от хранилищ и сейфов (металлических шкафов).

4. Об утрате или недостаче носителей персональных данных субъектов, ключей доступа, ключей от хранилищ и сейфов или о других фактах, которые могут привести к утечке персональных данных субъектов, немедленно сообщать ответственному за обеспечение безопасности и обработку персональных данных. До моего сведения доведены с разъяснениями соответствующие положения по обеспечению сохранности персональных данных субъектов, установленные законодательством и нормативными и локальными актами.

Мне известно, что нарушение этих положений может повлечь гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

«___»__________ 20___г. 


______________ 


_________________








подпись



      расшифровка подписи

Экземпляр обязательства получил(а):       ______________ 


_________________








подпись



      расшифровка подписи

VIII. Приложение № 8

УВЕДОМЛЕНИЕ 

от «____» __________ 20 ____ г.

об уничтожении, изменении, прекращении обработки, устранении нарушений 

персональных данных

Уважаемый __________________________________________________________________.

(фамилия, имя, отчество)

В связи с ____________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________

(недостоверностью, выявлением неправомерных действий с Вашими персональными данными, достижением цели обработки, отзывом Вами согласия на обработку, другие причины)

сообщаем Вам, что обработка Ваших персональных данных ______________________________

  _________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(перечислить)

прекращена и указанная информация подлежит уничтожению (изменению).

Директор МБУ «ЦСО г. Таганрога» 




И.В. Иванченко

Настоящее уведомление на руки получил:

 «____» __________ 20 ____ г.        __________________ 

_______________________







подпись




расшифровка подписи

IX. Приложение № 9

Уведомление

Уважаемый __________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество)

на основании ______________________________________________________________________ 

получило от _______________________________________________________________________







(наименование организации, адрес)

следующую информацию, содержащую Ваши персональные данные: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(перечислить)

Указанная информация будет обработана и использована оператором в целях:  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Вы имеете право на полную информацию о своих персональных данных, содержащуюся у оператора, свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей Ваши персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством; требовать от оператора уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав, получать иную информацию, касающуюся обработки Ваших персональных данных.

«____» __________ 20 ____ г.        __________________ 

_______________________







подпись




расшифровка подписи

Настоящее уведомление на руки получил:

«____» __________ 20 ____ г.        __________________ 

_______________________







подпись




расшифровка подписи
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Правила 

внутреннего трудового распорядка

муниципального бюджетного учреждения

«Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов

города Таганрога»

г. Таганрог
2015
Структура текста

1. Общее положение

2. Порядок приема и увольнения работников Учреждения

3. Основные обязанности работников Учреждения

4. Основные обязанности права администрации Учреждения

5. Условия труда

6. Поощрение за успехи в работе

7. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины

                                                      1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного учреждения «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов города Таганрога» (далее именуемые «Правила») разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными нормативными актами, регулирующими вопросы трудовых отношений. 

1.2. Правила регламентируют правила приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в муниципальном бюджетном учреждении «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов города Таганрога» (далее – Учреждение).

1.3. Для целей настоящих Правил под «администрацией Учреждения» понимаются: директор МБУ «ЦСО г. Таганрога», заведующие отделениями структурных подразделений Учреждения.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ

2.1. Лица, желающие работать в Учреждении, подают на имя директора Учреждения соответствующее заявление о приеме на работу, и заключают с Учреждением, в лице директора МБУ «ЦСО г. Таганрога», трудовой договор. 


Трудовой договор - соглашение между Учреждением и работником, в соответствии с которым  Учреждение обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать настоящие Правила.

Договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится  в личном деле работника (у специалиста по кадрам).


Трудовой договор может заключаться на неопределенный срок или на  определенный период. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе администрации Учреждения либо работника только в случаях, предусмотренных действующим законодательством (для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы; с совместителями; с пенсионерами по возрасту и др.). 

При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании указывается в трудовом договоре.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: беременных женщин; несовершеннолетних; лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности; лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями; лицам, успешно завершившим ученичество в Учреждении; при приеме на работу на срок до 2-х месяцев. Срок испытания не может  превышать трех месяцев.


Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению директора Учреждения. При фактическом допущении работника к работе администрация Учреждения обязана оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допуска работника к работе.


Трудовой договор о работе на условиях внутреннего совместительства (в свободное от основной работы время) может заключаться только в том случае, если работник выразил желание работать по иной профессии, специальности или должности.

2.2. Поступающие на работу в Учреждение при заключении трудового договора предъявляют администрации:

· Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

· Трудовую книжку, кроме случаев заключения трудового договора впервые или трудоустройства по совместительству.

· Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.

· Документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

· Документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при трудоустройстве на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

· Справку о наличии (отсутствии) судимости, факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям при поступлении на работу, к которой не допускаются соответствующие 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются  Учреждением.

2.3. В Учреждении предусматриваются должности административно-управленческого, вспомогательного и административно-хозяйственного персонала. 

2.4. Работники  Учреждения имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства - в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

2.5. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения (или лицом, исполняющим его обязанности), изданным на основании личного заявления работника и заключенного с ним трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.6. При приеме на работу администрация обязана ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, разъяснить права и обязанности работника, ознакомить с Уставом, настоящими Правилами, Положением о защите персональных данных, проинструктировать по охране труда и противопожарной безопасности.

На каждого работника, проработавшего в Учреждении свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки (в случае, если работа в Учреждении является для работника основной). В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

По желанию работника, сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании соответствующего заявления и документа, подтверждающего работу по совместительству.

2.7. Прекращение и расторжение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом администрацию в письменной форме за 2 недели (14 календарных дней). Соответствующее заявление (с наличием визы непосредственного руководителя работника) подается  директору  Учреждения. 2-недельный срок исчисляется со дня, следующего за днем регистрации заявления.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы по уважительной причине (выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях нарушения администрацией Учреждения законов и иных нормативных правовых актов, условий коллективного или трудового договора, установленных органами, осуществляющими государственный надзор и контроль за соблюдением трудового законодательства, профсоюзным комитетом, комиссией по трудовым спорам, судом, администрация обязана расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с законодательством не может быть отказано в заключении с ним трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 

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

 По соглашению между работником и администрацией Учреждения трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на определенный срок, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом администрацию Учреждения в письменной форме за три дня.

2.8. Если последний день срока предупреждения приходится на нерабочий день в Учреждении, то днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

2.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Учреждения (или лица, исполняющего его обязанности).

2.10. В день увольнения администрация Учреждения обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении, произвести с ним окончательный расчет и выдать (при наличии письменного заявления работника) копии документов, связанных с работой. При получении расчета работник обязан представить в кассу бухгалтерии полностью заполненный обходной лист, подтверждающий отсутствие каких-либо материальных претензий со стороны администрации Учреждения. Днем увольнения считается последний день работы  (дата, указанная в приказе).

2.11. По письменному заявлению работника администрация Учреждения обязана выдать ему в 3-дневный срок, безвозмездно, надлежаще заверенные копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу; приказа об увольнении с работы; копию трудовой книжки; справки о заработной плате, периоде работы в Учреждении и др.).

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ
3.1.  Работники Учреждения обязаны:

· добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои должностные обязанности, возложенные на них трудовым договором;

· своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения администрации;

· соблюдать настоящие Правила;

· соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда;

· соблюдать правила противопожарной безопасности;

· бережно относиться к имуществу  Учреждения;

· незамедлительно сообщать администрации о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества  Учреждения;

· содержать свое рабочее место в чистоте;

· вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· воздерживаться от курения в не отведенных специально для этого местах.

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется, помимо трудового договора, техническими правилами, должностными инструкциями (характеристикой работ), разработанными на основании тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих и квалификационного справочника должностей служащих.

3.2. Работники Учреждения имеют право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных трудовым законодательством РФ;

· предоставление работы, предусмотренной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным безопасности труда;

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;

· установление им нормальной продолжительности рабочего времени, предоставление дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного оплачиваемого отпуска;

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

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, предусмотренном трудовым законодательством;

· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

· участие в управлении Учреждения посредством принятия участия в собраниях трудового коллектива;

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

· защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· обжалование приказов и распоряжений администрации Учреждения в   установленном законом порядке; 

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им своих трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке и на условиях, установленных Российским  законодательством;

· обязательное социальное страхование в  случаях, предусмотренных федеральными законами.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ УЧРЕЖДЕНИЯ

4.1. Администрация  Учреждения обязана:

· соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты  Учреждения, условия индивидуальных трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами;

· 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;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ и настоящими Правилами;

· своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов;

· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

· своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на улучшение работы Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников;

· укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда;

· обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, вентиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников  Учреждения;

· контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, противопожарной охране;

· создавать условия для  повышения производительности труда, улучшения качества работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении передовых коллективов и отдельных работников;

· обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников Учреждения;

· способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников;

· внимательно относиться к нуждам и запросам работников; 

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,  установленном федеральным законом;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими своих трудовых обязанностей, компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных  Российским  законодательством.

4.2. Администрация  Учреждения имеет право:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексам РФ, иными федеральными законами;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

· принимать локальные нормативные акты по вопросам, регулирующим взаимоотношения работников и Учреждения;

· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

5. УСЛОВИЯ ТРУДА

5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени административно-управленческого,  вспомогательного и административно-хозяйственного персонала не может превышать 40 часов в неделю. 

Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на:

· 16 часов в неделю для работников в возрасте до 16 лет;

· 5 часов в неделю для работников, являющихся инвалидами 1-ой или 2-ой группы;

· 4 часа в неделю для работников в возрасте от 16 до 18 лет;

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность  рабочего дня сокращается на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

1, 2, 3, 4 и 5 января - Новогодние каникулы;

7 января - Рождество Христово;

23 февраля - День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая - Праздник Весны и Труда;

9 мая - День Победы;

12 июня - День России;

4 ноября - День народного единства.


Продолжительность работы по совместительству не может превышать  4 часов в день и 16 часов в неделю.

5.2. В Учреждении устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями:  суббота и воскресенье.

Время начала работы:  8-30.

Перерыв: с  12-30 до  13-00.

Время окончания работы:  17-00.

Для некоторых категорий работников (сторожей) устанавливается сменный режим работы по скользящему графику. Для этих категорий работников осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (год) не превышала нормального числа рабочих часов.

Время начала и окончания работы (смены) определяется  графиками сменности, которые утверждаются в установленном порядке. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за 1 месяц до введения их в действие и обязательны как для работников, так и для администрации Учреждения. Продолжительность смены не может быть более 24 часов. Работа в течение двух смен подряд запрещается.

5.3. Для отдельных категорий работников условиями трудового договора может устанавливаться ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым работники могут по распоряжению администрации Учреждения при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.  Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем  содержится в Приложении   № 1 к настоящим Правилам.
5.4. Сверхурочная  работа (работ, производимая работником по инициативе администрации за пределами установленной продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), а также работа сверх нормального числа рабочих часов за месяц при суммированном учете рабочего времени), работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускаются.

Привлечение к сверхурочной работе, работе в выходные и нерабочие праздничные дни может производиться только с письменного согласия работника и в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин и работников в возрасте до 18 лет.

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд  и 120 часов в год.

5.5. Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего времени, который ведется в каждом структурном подразделении лицами, назначенными ответственными за ведение табеля приказом  директора.

Порядок ведения табеля учета рабочего времени утверждается приказом директора Учреждения.

5.6.  Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой.

5.7. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы и среднего  заработка. 

   Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым  директором Учреждения не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для администрации, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен в письменной форме не позднее, чем за 2 недели до его начала.

Работникам, работающим в Учреждении по совместительству, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем работник указывает в соответствующем заявлении с приложением документа с основного места работы о периоде отпуска.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев непрерывной работы в Учреждении. По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих случаях предоставляется в обязательном порядке:

· женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком;

· работникам в возрасте до 18 лет;

· работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев. 


По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник).

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику  по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и администрацией. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (работающим пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году; работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 3 календарных дней и др. категориям работников)  администрация обязана предоставлять такой отпуск.

5.8. Заработная плата работникам  Учреждения выплачивается два раза в месяц: 

· аванс выплачивается 19 числа расчетного месяца;

· окончательный расчет за отработанный месяц выплачивается 04 числа месяца, следующего за расчетным.

Место выплаты заработной платы определяется индивидуальными трудовыми договорами. 

В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация  обязана выдать работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

6.1. За добросовестное исполнение  трудовых  обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде администрация поощряет работников:

· объявлением устной благодарности;

· объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;

· награждение благодарственным письмом;

· награждение Грамотой;

· награждение ценным подарком;

· премирование работника.

           Поощрения объявляются в приказе по Учреждению, доводятся до сведения всего коллектива.


При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.


Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за:

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание;

-  однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности:

· за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех   часов подряд в течение рабочего дня);

· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного  токсического опьянения;

· разглашение конфиденциальной информации, ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

· совершение хищения (в том числе мелкого) имущества Учреждения, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий;

· нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия;      

· совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации;

· совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы.


Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к беременным женщинам. Увольнение работников в возрасте до 18 лет допускается только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

7.2. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только  директором Учреждения  (или лицом, исполняющим его обязанности).

До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать от работника объяснение в письменной форме (объяснительную записку). В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех дней со дня его издания.

7.3. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному  взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника (изложенной в письменном заявлении), ходатайству его непосредственного руководителя.

Настоящие Правила  вывешиваются во всех структурных подразделениях Учреждения  на видном месте
Приложение №1

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

муниципального бюджетного учреждения

«Центр социального обслуживания граждан 

пожилого возраста и инвалидов»

ФОРМА ОБХОДНОГО ЛИСТА

	Работника _____________________________________________

Должность _____________________________________________

1. Склад ТМЦ _______________________________________

2. Специалист по кадрам______________________________

3. Бухгалтерия ______________________________________

4. Заведующий хозяйством____________________________

5. Заместитель директора_____________________________

6. _________________________________________________

7. _________________________________________________

«___»___________20 __ г.

Специалист отдела кадров


Приложение № 2

к Правилам внутреннего трудового распорядка

муниципального бюджетного учреждения

«Центр социального обслуживания граждан 

пожилого возраста и инвалидов
Перечень  должностей  работников,

которым  может быть установлен  ненормированный  рабочий  день

1. Директор МБУ «ЦСО г. Таганрога»

2. Заместитель директора

3. Главный бухгалтер 

4. Бухгалтер 

5. Заведующие отделениями 

6. Специалист  по кадрам 

7. Специалист по социальной работе

8. Социальный работник

9. Медицинская сестра 

10. Водители легковых автомобилей, занятых на перевозке людей

                                                                                                   Приложение №3
                                                                                                   к коллективному договору 
                                                                                                   на 2016-2018 годы
Утверждено приказом

Директора 

МБУ «ЦСО г. Таганрога»

01.07.2013 № 68/П

Согласовано председателем ППО 

МБУ «ЦСО г. Таганрога»

Т.К. Гладковой
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ПОЛОЖЕНИЕ  

об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов города Таганрога»
г. Таганрог

2013
Раздел 1. Общие положения

1.1. Положение об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов города Таганрога» (далее – Учреждение) включает в себя:

· оплату труда  работников учреждения;

· условия осуществления и размеры выплат компенсационного и стимулирующего характера, размеры повышающих коэффициентов к должностным окладам (ставкам заработной платы), целевые показатели оценки эффективности деятельности, критерии оценки результатов (качества и эффективности) и порядок их установления;

· условия оплаты труда руководителя учреждения, его заместителей и главного бухгалтера.

1.2. Отнесение работников к профессиональным квалификационным группам осуществляется в соответствии с требованиями Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих, Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, а также критериев отнесения профессий рабочих и должностей служащих к профессиональным квалификационным группам согласно раздела 2 настоящего положения.  

1.3. В порядке исключения лица (кроме медицинских работников), не имеющие соответствующего профессионального образования, установленного критериями отнесения должностей к профессиональным квалификационным группам, но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии могут быть назначены на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие соответствующее профессиональное образование.

1.4. Разряды оплаты труда рабочих определяются по Единому тарифно-квалификационному справочнику работ и профессий рабочих.

1.5. Размеры должностных окладов общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих, размеры ставок заработной платы общеотраслевых профессий рабочих устанавливаются в соответствии с нормативным правовым актом администрации муниципального образования «Город Таганрог».

1.6. Положение определяет порядок формирования фонда оплаты труда работников учреждения за счет средств областного  бюджета и иных источников, не запрещенных законодательством Российской Федерации.

1.7. В соответствии со статьей 57 Трудового кодекса Российской Федерации условия оплаты труда, включая размер должностного оклада (ставки заработной платы) работника, повышающие коэффициенты к должностным окладам (ставкам заработной платы), выплаты компенсационного и стимулирующего характера, являются обязательными для включения в трудовой договор. 
Раздел 2. Критерии отнесения профессий рабочих и должностей служащих к профессиональным квалификационным группам

2.1. Профессии рабочих и должности служащих формируются в профессиональные квалификационные группы с учетом вида экономической деятельности по следующим критериям:

· профессиональная квалификационная группа профессий рабочих и должностей служащих первого уровня – профессии рабочих и должности служащих, которые не требуют наличия профессионального образования;

· профессиональная квалификационная группа профессий рабочих и должностей служащих второго уровня – профессии рабочих и должности служащих, в том числе руководителей структурных подразделений учреждения, требующие наличия начального или среднего профессионального образования;

· профессиональная квалификационная группа должностей служащих третьего уровня – должности служащих, требующие наличия высшего профессионального образования;

· профессиональная квалификационная группа должностей служащих четвертого уровня – отдельные должности служащих из числа профессорско-преподавательского состава и научных работников, к которым предъявляются требования о наличии ученой степени и (или) ученого звания, и должности руководителей структурных подразделений учреждения, требующие наличия высшего профессионального образования.

Отнесение профессий рабочих и должностей служащих к профессиональным квалификационным группам осуществляется по минимальному уровню требований к квалификации, необходимому для работы по соответствующим профессиям рабочих или для занятия соответствующих должностей служащих.

В порядке исключения отдельные должности служащих, имеющие важное социальное значение, могут быть отнесены к профессиональным квалификационным группам исходя из более высокого уровня требований к квалификации, необходимого для занятия соответствующих должностей служащих.

2.2. Профессии рабочих и (или) должности служащих, входящие в одну профессиональную квалификационную группу, могут быть структурированы по квалификационным уровням этой профессиональной квалификационной группы в зависимости от сложности выполняемых работ и уровня квалификационной подготовки, необходимой для работы по профессии рабочего или занятия должности служащего.

Одна и та же профессия рабочего или должность служащего может быть отнесена к разным квалификационным уровням в зависимости от сложности выполняемой работы, а также с учетом дополнительных показателей квалификации, подтвержденных сертификатом, квалификационной категорией, стажем работы и другими документами и сведениями.

Раздел 3.  Перечень выплат компенсационного характера и порядок их установления

3.1. В Учреждении устанавливаются следующие виды выплат компенсационного характера:

3.1.1. Выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда.

3.1.2. Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных).

3.2. Выплаты компенсационного характера устанавливаются к должностным окладам, ставкам заработной платы работников.

При этом работодатель принимает меры по проведению аттестации рабочих мест с целью разработки и реализации программы действий по обеспечению безопасных условий и охраны труда.

3.3. Выплаты компенсационного характера, размеры и условия их осуществления устанавливаются на основании локального нормативного  акта учреждения, разрабатываемого в соответствии с  действующим законодательством.

3.4. При установлении системы оплаты труда в Учреждении выплаты компенсационного характера работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда, устанавливаются в соответствии со статьей 147 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.5. Выплаты компенсационного характера работникам в случаях выполнения работ в условиях, отклоняющихся от нормальных, устанавливаются с учетом статьи 149 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.6. Размеры и условия осуществления выплат компенсационного характера включаются в трудовые договоры работников.

Раздел 4.  Перечень выплат стимулирующего характера и порядок их установления

4.1. В Учреждении устанавливаются следующие виды выплат стимулирующего характера:

4.1.1. За интенсивность и высокие результаты работы:

4.1.1.1. за интенсивность;

4.1.1.2. премия за высокие результаты работы;

4.1.1.3. премия за выполнение особо важных и ответственных работ. 

4.1.2. За качество выполняемых работ:


4.1.2.1. повышающий коэффициент к должностному окладу за квалификацию;


4.1.2.2. премия за образцовое качество выполняемых работ.

4.1.3. За выслугу лет:


4.1.3.1. повышающий коэффициент к должностному окладу за выслугу лет.

4.1.4. Премиальные выплаты по итогам работы:


4.1.4.1. премия по итогам работы за месяц;


4.1.4.2. премия по итогам работы за квартал;


4.1.4.3. премия по итогам работы за год.

4.1.5. Иные выплаты стимулирующего характера, предусмотренные настоящим Положением.

4.2. Выплаты стимулирующего характера, размеры и условия их осуществления устанавливаются на основании локального нормативного акта учреждения, разрабатываемого   в соответствии с  действующим законодательством.

4.3. К выплатам стимулирующего характера относятся выплаты, направленные на стимулирование работника к качественному результату труда, а также поощрение за выполненную работу.

Выплаты стимулирующего характера устанавливаются работнику с учетом критериев, позволяющих оценить результативность и качество его работы.

4.4. Размеры и условия осуществления выплат стимулирующего характера включаются в трудовые договоры работников.

Раздел 5. Профессиональные квалификационные группы общеотраслевых должностей руководителей, специалистов, служащих и общеотраслевых профессий рабочих

5.1. Профессиональные квалификационные группы общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих

5.1.1. Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих первого уровня»:

	№  п/п
	Квалификационный уровень
	Наименование должностей

	1
	1-й квалификационный уровень
	Кассир; секретарь-маши​нистка

	2
	2-й квалификационный уровень
	Должности служащих 1-го квалификационного уровня, которым может устанавливаться производное должностное наименование «старший»


5.1.2. Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые долж​ности служащих второго уровня»:

	№ п/п
	Квалификационный уровень
	Наименование должностей

	1
	1-й квалификационный уровень  
	Техник

	2
	2-й квалификационный уровень  
	Заведующий хозяйством.

Должности служащих 1-го квалификаци​онного уровня, по которым устанавливается производное должностное наименование «старший».

Должности служащих 1-го квалификаци​онного уровня, по которым устанавливается II внутри должностная категория


5.1.3. Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые долж​ности служащих третьего уровня»:

	№

п/п
	Квалификационный уровень
	Наименование должностей

	  1
	1-й квалификационный уровень
	Бухгалтер; психолог; специалист по кадрам; экономист; юрисконсульт

	2
	2-й квалификационный уровень  
	Должности служащих 1-го квалификационного уровня, по которым может устанавливаться II внутри должностная категория

	3
	3-й квалификационный уровень
	Должности служащих 1-го квалификационного уровня, по которым может устанавливаться I внутри должностная категория

	4
	4-й квалификационный уровень
	Должности служащих 1-го квалификационного уровня, по которым может устанавливаться производное должностное наименование «ведущий»


5.2. Профессиональные квалификационные группы общеотраслевых профессий рабочих

5.2.1. Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня»

	№

п/п
	Квалификационный уровень
	Наименование профессий рабочих

	1
	1-й квалификационный уровень
	Профессии рабочих, по которым предусмотрено присвоение 1-го, 2-го и 3-го квалификационных разрядов в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих: дворник; рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий; уборщик служебных помещений; уборщик территории, оператор (всех наименований), сторож

1-го квалификационного разряда

2-го квалификационного разряда

3-го квалификационного разряда

	2
	2-й квалификационный уровень
	Профессии рабочих, отнесенные к 1-му квалификационному уровню, при выполнении работ по профессии с производным наименованием «старший» (старший по смене)


5.2.2. Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые профессии  рабочих второго уровня»:

	№

п/п
	Квалификационный уровень
	Наименование профессии рабочих

	1
	1-й квалификационный уровень  
	Профессии рабочих, по которым предусмотрено присвоение 4-го и 5-го квалификационных разрядов в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих: водитель автомобиля; рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий

4-го квалификационного разряда

5-го квалификационного разряда

	2
	2-й квалификационный уровень  
	Профессии рабочих, по которым предусмотрено присвоение 6-го и 7-го квалификационных разрядов в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих: водитель автомобиля

6-го квалификационного разряда

7-го квалификационного разряда

	3
	3-й квалификационный уровень
	Профессии рабочих, по которым предусмотрено присвоение 8-го квалификационного разряда в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих: водитель автомобиля*



	4
	4-й квалификационный уровень
	Профессии рабочих,    выполняющих важные (особо важные) и ответственные (особо ответственные) работы; водитель автомобиля*; 


* К водителям автомобилей, выполняющим важные (особо важные) и ответственные (особо ответственные) работы, относятся водители автобуса, специальных легковых (грузовых) автомобилей, имеющие 1-й класс – автоклубов, оборудованных специальными техническими средствами; занятым перевозкой: обслуживаемых (граждан пожилого возраста и инвалидов), обучающихся (детей, воспитанников), профессиональных художественных коллективов; художественных коллективов и специалистов для культурного обслуживания населения; водители пожарных автомобилей.

Раздел 6. Повышающие коэффициенты, доплаты и надбавки компенсационного и стимулирующего характера, устанавливаемые  по единому порядку 
6.1. Персональный повышающий коэффициент к должностным окладам (ставкам заработной платы) в размере до 2,0 устанавливается работникам Учреждения с учетом обеспечения указанной выплаты финансовыми средствами, в следующем порядке:

6.1.1. Персональный повышающий коэффициент к должностному окладу

(ставке заработной платы) устанавливается работнику с учетом уровня его профессиональной подготовленности, сложности, важности выполняемой работы, степени самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач и других факторов.

Руководителю Учреждения персональный повышающий коэффициент устанавливается с учетом оценки качества и количества предоставляемых услуг, развития рынка платных услуг населению с целью привлечения внебюджетных средств, направляемых на оплату труда работников.

6.1.2. Решение об установлении персонального повышающего коэффициента и его размерах принимается:

6.1.2.1. Руководителю учреждения – Управлением социальной защиты населения города Таганрога;

6.1.2.2. Заместителю руководителя и главному бухгалтеру учреждения – руководителем учреждения по согласованию с Управлением социальной защиты населения города Таганрога;

6.1.2.3. Медицинской сестре, ответственной за ведение медицинской деятельности в учреждении - руководителем учреждения, по представлению служебной записки заместителя руководителя учреждения;

6.1.2.4. Руководителям структурных подразделений учреждения, специалистам по социальной работе, культорганизатору и инструктору по трудовой терапии - руководителем учреждения, по представлению служебной записки заместителя руководителя учреждения;
6.1.2.5. Персоналу службы кадров учреждения – руководителем учреждения, по представлению служебной записки заместителя руководителя учреждения;

6.1.2.6. Служащим бухгалтерии и экономической службы учреждения - руководителем учреждения, по представлению служебной записки главного бухгалтера учреждения;

6.1.2.7. Служащим и работникам (осуществляющим профессиональную деятельность по профессии рабочих) административно-хозяйственной части учреждения – руководителем учреждения, по представлению служебной записки заместителя руководителя учреждения;

6.1.2.8. Медицинскому персоналу учреждения - руководителем учреждения, по представлению служебной записки руководителя структурного подразделения учреждения;

6.1.2.9. Служащим структурных подразделений учреждения - руководителем учреждения, по представлению служебной записки руководителя структурного подразделения учреждения.

6.1.3. Размер выплат по персональному повышающему коэффициенту рассчитывается путем умножения размера должностного оклада (ставки заработной платы) по должности (профессии) на повышающий коэффициент (определяемый  путем умножения базового коэффициента значимости критерия на коэффициент качества труда-КТУ). Выплаты по персональному повышающему коэффициенту носят стимулирующий характер.
6.1.4. Применение персонального повышающего коэффициента к должностному окладу (ставке заработной платы) не образует нового должностного оклада (ставки заработной платы) и не учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат, устанавливаемых в процентном отношении или в виде повышающего коэффициента к должностному окладу (ставке заработной платы).

6.1.5. Персональный повышающий коэффициент к должностному окладу

(ставке заработной платы) устанавливается на определенный период времени в течение соответствующего календарного года.

6.1.6. Средства на осуществление выплаты персонального повышающего

коэффициента не предусматриваются при планировании фонда оплаты труда на очередной финансовый год.

6.2. Повышающий коэффициент по учреждению (структурному подразделению, отдельному работнику) за специфику его работы устанавливается руководителю и специалистам Учреждения, а так же социальным работникам при наличии среднего профессионального и (или) высшего профессионального образования и применяется в следующем порядке:

6.2.1. Размер выплат по повышающему коэффициенту по учреждению (структурному подразделению, отдельному работнику) за специфику его работы определяется путем умножения размера должностного оклада по должности на повышающий коэффициент. Выплаты по повышающему коэффициенту носят стимулирующий характер.

6.2.2. Применение повышающего коэффициента по учреждению (структурному подразделению, отдельному работнику) за специфику его работы к должностному окладу не образует нового должностного оклада и не учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат, устанавливаемых в процентном отношении или в виде повышающего коэффициента к должностному окладу.

6.2.3. Средства на осуществление выплаты повышающего коэффициента по учреждению (структурному подразделению, отдельному работнику) за специфику его работы предусматриваются при планировании фонда оплаты труда на очередной финансовый год.

6.3. Устанавливаются следующие выплаты работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных:

6.3.1. Доплата за совмещение профессий (должностей) устанавливается работнику при совмещении им профессий (должностей) в соответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской Федерации.

6.3.2. Доплата за расширение зон обслуживания устанавливается работнику при расширении зон обслуживания в соответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской Федерации.

6.3.3. Доплата за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, устанавливается работнику в случае увеличения установленного ему объема работы или возложения на него обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, в соответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской Федерации.

6.3.4. Фонд заработной платы по вакантной должности (должности временно отсутствующего работника) используется для установления доплат как одному, так и нескольким лицам. Конкретные размеры доплат определяются каждому работнику дифференцированно в зависимости от квалификации этого работника, объема выполняемых работ, степени использования рабочего времени.

6.4. Повышенная оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни производится работникам, привлекавшимся к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации, в следующем порядке:

6.4.1. В размере не менее одинарной дневной ставки сверх должностного оклада (ставки заработной платы) 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 должностного оклада (ставки заработной платы), если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.

6.4.2. В размере не менее одинарной часовой ставки сверх должностного оклада (ставки заработной платы) за каждый час работы, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени.

6.4.3. В размере не менее  двойной часовой ставки сверх должностного оклада (ставки заработной платы) за каждый час работы, если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.

6.4.4. Средства на осуществление выплаты за работу в выходные и нерабочие праздничные дни предусматриваются при планировании фонда оплаты труда на очередной финансовый год.

6.5. Повышенная оплата сверхурочной работы составляет за первые два часа работы не менее полуторного размера, за последующие – двойного размера в соответствии со статьей 152 Трудового кодекса Российской Федерации.

6.6. Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на условиях неполного рабочего времени, или неполной рабочей недели, производится пропорционально отработанному времени. Определение размеров заработной платы по основной должности, а также по должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей.

6.7. Надбавка за качество выполняемых работ устанавливается работникам (кроме занимающих штатные должности в образовательных учреждениях повышения квалификации и переподготовки руководителей и специалистов, ученые степени по которым предусмотрены тарифно-квалификационными требованиями), которым присвоена ученая степень, почетное звание по основному профилю профессиональной деятельности, в следующем порядке: 

6.7.1. При наличии ученой степени доктора наук в соответствии с профилем выполняемой работы по основной и совмещаемой должностям – до 30 процентов должностного оклада.

Надбавка за качество выполняемых работ при наличии ученой степени доктора наук устанавливается после присуждения ученой степени с даты принятия решения Высшим аттестационным комитетом Российской Федерации о выдаче диплома.

6.7.2. При наличии ученой степени кандидата наук в соответствии с профилем выполняемой работы по основной и совмещаемой должностям – до 20 процентов должностного оклада.

Надбавка за качество выполняемых работ при наличии ученой степени кандидата наук устанавливается после присуждения ученой степени с даты принятия решения диссертационного совета после принятия решения Высшим аттестационным комитетом Российской Федерации о выдаче диплома

6.7.3. При наличии почетного звания «народный» – до 30 процентов должностного оклада, «заслуженный» – до 20 процентов должностного оклада по основной и совмещаемым должностям, награжденным ведомственным почетным званием (нагрудным знаком) – до 15 процентов должностного оклада по основной должности.

Надбавка за качество выполняемых работ работникам, имеющим почетное звание (нагрудный знак), устанавливается со дня присвоения почетного звания или награждения нагрудным знаком. При наличии у работника двух и более почетных званий и (или) нагрудных знаков надбавка устанавливается по одному из оснований, имеющему большее значение.
6.7.4. Надбавка за качество выполняемых работ устанавливается трактористам и водителям автомобилей всех типов: имеющим 1-й класс - в размере 25 процентов, 2-й класс – в размере 10 процентов ставки заработной платы за фактически отработанное время в качестве водителя (тракториста).

6.7.5. Средства на осуществление выплаты надбавки за качество выполняемых работ предусматриваются при планировании фонда оплаты труда на очередной финансовый год.

6.8. Работникам учреждений осуществляются премиальные выплаты по итогам работы, на выплату которых предусматриваются средства в размере 5 процентов от планового фонда оплаты труда, из них до 1,5 процента – на премирование руководителя учреждения, его заместителей и главного бухгалтера, учреждение вправе увеличивать премиальный фонд сверх предельного размера за счет средств экономии по фонду оплаты труда и  в пределах общей суммы субсидии на финансовое обеспечение муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работы) (для бюджетных  учреждений) в следующем порядке:

6.8.1. Премирование руководителя учреждения производится на основании локального акта  УСЗН г. Таганрога.

Премирование работников осуществляется по решению руководителя учреждения на основании локального акта учреждения в  порядке,   установленном настоящим  Положением.

6.8.2. Система целевых показателей оценки эффективности деятельности и условия премирования работников разрабатывается учреждением самостоятельно (фиксируются в локальном нормативном акте учреждения, утверждаемом руководителем учреждения, с учетом мнения представительного органа работников учреждения).  

6.8.3. При определении целевых показателей оценки эффективности деятельности и условий премирования работников следует  учитывать:

· успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей;

· исполнение должностного регламента  и соблюдение работником учреждения служебного распорядка учреждения;

· высокие исполнительская дисциплина и ответственность за результаты деятельности;

· творчество и применение в работе современных форм и методов организации деятельности;

· проявленную инициативу при исполнении заданий, наличие предложений по совершенствованию деятельности учреждения  в установленной сфере деятельности;

· качественная подготовка и проведение мероприятий, связанных с успешной деятельностью учреждения;

· сложность и важность полученных заданий, качество их выполнения;

· качественное выполнение работ  высокой напряженности и интенсивности (большой объем, систематическое выполнение срочных и неотложных поручений, а также работ, требующих повышенного внимания и др.);

· участие в течение соответствующего рабочего периода в выполнении особо важных работ и мероприятий;

· выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельностью учреждения;

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

· оперативность и профессионализм в решении вопросов, позитивно отразившихся на результатах работы;

· своевременность сдачи  и полнота подготовки  отчетности;

· личный вклад в общие результаты работы;

· в зависимости от особенностей деятельности учреждения, также могут вводиться  иные  целевые показатели оценки эффективности деятельности.

6.8.4. Конкретный размер премии может определяться как в процентах к должностному окладу (ставке заработной платы) работника, так и в абсолютном размере.

6.8.5. Премирование руководителя учреждения производится по решению УСЗН г. Таганрога, по результатам  оценки итогов  работы учреждения за соответствующий период с учетом выполнения целевых показателей оценки эффективности деятельности учреждения и личного вклада в осуществление поставленных задач и функций.

6.8.6. Фонд оплаты труда, сформированный за счет средств, поступающих от оказания учреждением платных услуг, направляется на выплату заработной платы работникам, непосредственно оказывающим платные услуги и другим работникам.

6.8.7. Учреждение вправе выплачивать работникам учреждения премии, не предусмотренные фондом оплаты труда, за счет средств, поступающих от оказания учреждением платных услуг.

6.8.8. Система оплаты труда и премирования за счет средств, поступающих от оказания учреждением платных услуг, разрабатывается учреждением самостоятельно (фиксируется в локальном нормативном акте учреждения, утверждаемом руководителем учреждения, с учетом мнения представительного органа работников учреждения).  

6.9. Из фонда оплаты труда работникам может быть оказана материальная помощь, на выплату которой предусматриваются средства в размере одного процента от планового фонда оплаты труда. Решение об оказании материальной помощи и ее конкретных размерах работникам учреждения принимает руководитель учреждения на основании письменного заявления работника, руководителю учреждения  – руководитель УСЗН г. Таганрога. 

Раздел 7. Оплата труда работников учреждения
7.1. Порядок и условия оплаты труда специалистов, служащих и руководителей структурных подразделений учреждения
7.1.1. Размеры должностных окладов специалистов, служащих и руководителей структурных подразделений устанавливаются на основе отнесения занимаемых ими должностей к соответствующим профессиональным квалификационным группам:

7.1.1.1. Профессиональная квалификационная группа «Должности специалистов второго уровня, осуществляющих предоставление социальных услуг»:

	Квалификационный уровень
	Наименование должности 



	1-й квалификационный уровень
	Социальный работник


7.1.1.2. Профессиональная квалификационная группа «Должности специалистов третьего уровня, осуществляющих предоставление социальных услуг»:

	Квалификационный уровень
	Наименование должности

	1-й  квалификационный уровень
	Специалист по социальной работе


7.1.1.3. Профессиональная квалификационная группа «Должности руководителей в учреждениях, осуществляющих предоставление социальных услуг»: 

	Квалификационный уровень
	Наименование должности

	5-й квалификационный уровень
	Заведующий отделением (социальной службой) *


* Для должностей, по которым в соответствии с требованиями к квалификации необходимо наличие медицинского образования, размер должностного оклада устанавливается в соответствии с условиями оплаты труда работников муниципальных учреждений здравоохранения.

7.1.1.4. Профессиональная квалификационная группа «Средний медицинский и фармацевтический персонал»:

	№  п/п
	Квалификационный уровень
	Наименование должностей

	1
	1-й квалификационный уровень
	Инструктор по трудовой терапии

	2
	3-й квалификационный уровень
	Медицинская сестра*


* Наименование должности «медицинская сестра», замещающих лицами мужского пола, именуются соответственно: «медицинский брат (медбрат)».

7.1.1.5. Профессиональная квалификационная группа «Должности педагогических работников»:

	№  п/п
	Квалификационный уровень
	Наименование должности

	1
	2-й квалификационный уровень
	Социальный педагог


7.1.1.6. Профессионально-квалификационная группа «Должности работников культуры, искусства среднего звена»:

	№ п/п
	Квалификационный уровень
	Наименование

	1
	3-й квалификационный уровень  
	Культорганизатор


7.1.1.7. Размеры должностных окладов заместителей руководителей структурных подразделений учреждения устанавливаются на 5-10 процентов ниже окладов соответствующих руководителей.

7.1.2. Специалистам, служащим и руководителям структурных подразделений учреждений устанавливается повышающий коэффициент за квалификацию в следующем порядке:
7.1.2.1. Решение об установлении повышающего коэффициента принимается руководителем учреждения с учетом обеспечения указанной выплаты финансовыми средствами.

Повышающий коэффициент к должностному окладу за квалификацию устанавливается с целью стимулирования работников к качественному результату труда, путем повышения профессиональной квалификации и компетенции

7.1.2.2. Размер выплат по повышающему коэффициенту определяется путем умножения размера должностного оклада по должности на повышающий коэффициент. Выплаты по повышающему коэффициенту носят стимулирующий характер.

7.1.2.3. Повышающий коэффициент к должностному окладу за квалификацию устанавливается:

· медицинским работникам, работающим в учреждении, в соответствии  с порядком присвоения, сроками действия и условиями присвоения или подтверждения ранее присвоенной квалификационной категории, предусмотренными положением об оплате труда работников муниципальных учреждений здравоохранения в следующих размерах:

при наличии второй квалификационной категории      –  0,15;

при наличии первой квалификационной категории      –  0,20;

при наличии высшей квалификационной категории      –  0,25
· педагогическим работникам, работающим в учреждении в следующих размерах при наличии:

второй квалификационной категории – 0,07;

первой квалификационной категории – 0,15;

высшей квалификационной категории – 0,30;

· социальным работникам, имеющим высшее профессиональное образование, – 0,15;

· специалистам по социальной работе, имеющим высшее профессиональное образование (социальное, медицинское, педагогическое, юридическое), – 0,2.

7.1.2.4. Повышающий коэффициент за квалификацию при наличии квалификационной категории устанавливается специалистам при работе по специальности, по которой им присвоена квалификационная категория, со дня издания приказа о присвоении квалификационной категории.

7.1.2.5. Средства на выплату повышающего коэффициента за квалификацию предусматривается при планировании фонда оплаты труда на очередной финансовый год и учитывается по основной работе и работе, осуществляемой по совместительству.

7.1.3. С учетом условий труда, специалистам, служащим и руководителям структурных подразделений учреждений устанавливаются выплаты компенсационного характера, предусмотренные  разделом 3, разделом 6 настоящего положения и подразделом 7.4 настоящего раздела.

7.1.4. Специалистам, служащим и руководителям структурных подразделений учреждений устанавливаются повышающие коэффициенты и выплаты стимулирующего характера, предусмотренные разделом 4, разделом 6  настоящего положения и подразделом 7.5 настоящего раздела  в порядке, установленном разделом 8 настоящего положения.
7.2. Порядок и условия оплаты труда работников, осуществляющих трудовую деятельность по профессиям рабочих
7.2.1. Работникам, осуществляющим трудовую деятельность по рабочих (далее - рабочие) устанавливается повышающий коэффициент к ставке заработной платы за выполнение важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ в следующем порядке:
7.2.1.1. Решение об установлении повышающего коэффициента принимается руководителем  учреждения с учетом обеспечения указанных выплат финансовыми средствами.
7.2.1.2. Размер выплат по повышающему коэффициенту определяется путем умножения размера ставки заработной платы по профессии на повышающий коэффициент. Выплаты по повышающему коэффициенту к ставке заработной платы носят стимулирующий характер.
7.2.1.3. Повышающий коэффициент к ставке заработной платы за выполнение важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ в размере до 0,2 устанавливается по решению руководителя учреждения рабочим, имеющим не ниже 6-го квалификационного разряда и привлекаемым для выполнения важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ.

7.2.1.4. Средства на выплаты по повышающему коэффициенту к ставке заработной платы по учреждению (структурному подразделению) за специфику его работы предусматриваются при планировании фонда оплаты труда на очередной финансовый год.

7.2.2. С учетом условий труда рабочим устанавливаются выплаты компенсационного характера, предусмотренные разделом 3, разделом 6 настоящего положения и подразделом 7.4 настоящего раздела.

7.2.3. Рабочим устанавливаются повышающие коэффициенты и выплаты стимулирующего характера, предусмотренные  разделом 4,  разделом 6 настоящего положения и  подразделом 7.5 настоящего раздела в порядке,  установленном разделом 8 настоящего положения.

7.3. Условия оплаты труда  руководителя учреждения, 

его заместителей и главного бухгалтера

7.3.1. Размер должностного оклада руководителя Учреждения устанавливается на основе отнесения возглавляемого им учреждения к квалификационной группе  в зависимости от планового количества граждан, обслуживаемых в нестационарных условиях и  группы   по оплате труда руководителей:

	№  п/п
	Квалификационная группа
	Тип учреждения

	1
	1-я квалификационная группа
	Учреждение социального обслуживания населения (без стационара)  I группы  по оплате труда руководителей.


7.3.2. Объемные показатели и порядок отнесения учреждения к группе по оплате труда руководителя приведены в подразделе 7.6 настоящего раздела.

7.3.3. Размеры должностных окладов заместителей руководителя и главного бухгалтера устанавливаются на 10 процентов ниже должностного оклада руководителя учреждения. 

7.3.4. С учетом условий труда руководителю учреждения, его заместителям и главному бухгалтеру устанавливаются выплаты компенсационного характера, предусмотренные разделом 3, раздело 6 настоящего положению  и подразделом 7.4 настоящего раздела.

7.3.5. Руководителю учреждения, его заместителям и главному бухгалтеру устанавливаются повышающие коэффициенты и выплаты стимулирующего характера, предусмотренные разделом 4, разделом 6 настоящего положения и подразделом 7.5 настоящего раздела в порядке,  установленном разделом 8 настоящего положения.

7.3.6. Руководителю учреждения устанавливается предельная кратность  дохода руководителя по основной должности (с учетом выплат стимулирующего характера независимо от источников финансирования) к величине среднемесячной заработной платы работников учреждения в размере от 4,0 до 6,0. Размеры предельной кратности руководителя учреждения определяются в зависимости от среднесписочной численности работников:

	Среднесписочная численность,  

(человек)
	Предельная кратность

	 50 и менее
	До 4,0

	51 - 100
	До 4,5

	101 -  200
	До 5,0

	201 -  350
	До 5,5

	351 -  500
	До 6,0


Конкретный размер кратности дохода руководителя к величине среднемесячной заработной платы работников возглавляемого им учреждения является обязательным для включения в трудовой договор.

Расчет показателя кратности дохода руководителя к величине среднемесячной заработной платы работников производится нарастающим итогом с начала года (квартал, полугодие, 9 месяцев, год).

В случае превышения кратности дохода руководителя к величине среднемесячной заработной платы работников учреждения сумма премии и (или) размер персонального повышающего коэффициента уменьшаются на размер превышения.

При определении кратности дохода руководителя к среднему доходу одного работника учреждения не учитываются единовременные премии в связи с награждением ведомственными наградами. 

Предельная кратность совокупного дохода заместителей руководителя и главного бухгалтера по основной должности (с учетом выплат стимулирующего характера независимо от источников финансирования) определяется путем снижения коэффициента кратности, установленного руководителю, на 0,5.

7.4. Выплаты компенсационного характера

7.4.1. В соответствии с Перечнем выплат компенсационного характера и порядком их установления, указанным в разделе  3 настоящему положению, работникам Учреждения устанавливаются следующие виды выплат компенсационного характера:

· выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда;

· выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных  (при работе в ночное время и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных).

7.4.2. Выплаты компенсационного характера устанавливаются в процентах или в виде повышающего коэффициента к должностным окладам (ставкам заработной платы) работников по соответствующим квалификационным уровням профессиональной квалификационной группы.

7.4.3. Выплаты компенсационного характера устанавливаются по основной работе и работе, осуществляемой по совместительству.

7.4.4. Размеры и условия осуществления выплат компенсационного характера конкретизируются в локальных актах  учреждения.

7.4.5. Выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными, опасными и иными особыми условиями труда устанавливаются в соответствии со статьей 147 Трудового кодекса Российской Федерации, а именно: 

7.4.5.1. Доплата за работу с опасными для здоровья и тяжелыми  условиями труда в размере 15 процентов должностного оклада (ставки заработной платы) устанавливается работникам, занимающим должности врачей, среднего и младшего медицинского персонала всех наименований, руководителей, специалистов, служащих и рабочих, обслуживающих и работающих с контингентом Учреждения.
7.4.5.2. Доплата за работу во вредных и тяжелых условиях труда устанавливается по результатам аттестации рабочих мест за время фактической занятости в таких условиях. При этом работодатель принимает меры по проведению аттестации рабочих мест с целью разработки и реализации программ действий по обеспечению безопасных условий и охраны труда. Если по итогам аттестации рабочее место признается безопасным, то указанная выплата не производится.

7.4.5.3. В учреждении на основании Перечня подразделений, должностей, профессий и видов работ, дающих право на установление доплаты работникам, занятым на работах с вредными, тяжелыми и особыми условиями труда,  утверждается список работников, которым с учетом конкретных условий работы учреждении, подразделении и должности устанавливается доплата к должностному окладу (ставке заработной платы).

Раздел 9 настоящего положения содержит список работников, которым с учетом конкретных условий работы в учреждении, подразделении и должности устанавливается доплата к должностному окладу (ставке заработной платы).

7.4.6. Выплаты при выполнении работ в условиях, отклоняющихся от нормальных, производятся в следующем порядке:

7.4.6.1. Доплата за работу в ночное время производится работникам в соответствии со статьей 154 Трудового кодекса Российской Федерации в размере 50 процентов часовой ставки (должностного оклада) за каждый час работы в ночное время (с 22 часов до 6 часов) устанавливается с учетом доплаты за работу с вредными и (или) опасными для здоровья, тяжелыми (особо тяжелыми) и особыми условиями труда

7.4.6.2. Расчет часовой ставки заработной платы определяется путем деления должностного оклада (ставки заработной платы) с учетом доплаты за работу с вредными и (или) опасными для здоровья, тяжелыми (особо тяжелыми) и особыми условиями труда работника на среднемесячное количество рабочих часов в соответствующем календарном году.

7.4.7. Для руководителей и специалистов компенсационные выплаты рассчитываются исходя из должностного оклада с учетом повышающего коэффициента за квалификацию,  для рабочих — исходя из ставки заработной платы с учетом повышающего коэффициента к ставке заработной платы за выполнение важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ.

7.4.8. Средства на осуществление выплат компенсационного характера, установленные пунктами 7.4.5 и  7.4.6, предусматриваются при планировании фонда оплаты труда на очередной финансовый год.

7.5. Выплаты стимулирующего характера

7.5.1. В соответствии с Перечнем выплат стимулирующего характера и порядком их установления, указанным в разделе 4 к настоящему положению, работникам устанавливаются следующие виды выплат стимулирующего характера:

7.5.1.1. За интенсивность и высокие результаты работы:

7.5.1.1.1. за интенсивность;

7.5.1.1.2. премия за высокие результаты работы;

7.5.1.1.3. премия за выполнение особо важных и ответственных работ. 

7.5.1.2. За качество выполняемых работ:


7.5.1.2.1. повышающий коэффициент к должностному окладу за квалификацию;


7.5.1.2.2. премия за образцовое качество выполняемых работ.

7.5.1.3. За выслугу лет:


7.5.1.3.1. повышающий коэффициент к должностному окладу за выслугу лет.

7.5..1.4. Премиальные выплаты по итогам работы:


7.5.1.4.1. премия по итогам работы за месяц;


7.5.1.4.2. премия по итогам работы за квартал;


7.5.1.4.3. премия по итогам работы за год.

7.5.2. Выплаты стимулирующего характера устанавливаются в процентах к должностным окладам (ставкам заработной платы) работников по соответствующим квалификационным уровням профессиональной квалификационной группы.

Размер выплат по повышающему коэффициенту определяется путем умножения размера должностного оклада (ставки заработной платы) на повышающий коэффициент. 

Применение повышающих коэффициентов не образует нового должностного оклада (ставку заработной платы) и не учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат, устанавливаемых к должностному окладу (ставке заработной платы).

7.5.3. Размеры и условия осуществления выплат стимулирующего характера конкретизируются в локальных актах  учреждения.
7.5.4. Установление стимулирующих выплат осуществляется по решению руководителя учреждения в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда работников учреждения, а также средств от оказания учреждением платных услуг, направленных учреждением на оплату труда работников.

7.5.5. Повышающий коэффициент к должностному окладу (ставке заработной платы) за выслугу лет устанавливается работникам учреждения в зависимости от общего стажа работы, проработанных в учреждениях бюджетной сферы в следующих размерах: 

при стаже работы от 1 года до 5 лет – 0,10;

при стаже работы от 5 до 10 лет  – 0,15;

при стаже работы от 10 до 15 лет – 0,20;

при стаже работы свыше 15 лет – 0,30.

Работникам, занимающим по совместительству штатные должности, повышающий коэффициент к должностному окладу (ставке заработной платы) устанавливается в порядке и на условиях, предусмотренных настоящим разделом.

Изменение размера повышающего коэффициента производится со дня достижения стажа работы, дающего право на увеличение размера повышающего коэффициента, если документы, подтверждающие стаж работы, находятся в учреждении, или со дня представления работником необходимого документа, подтверждающего стаж работы.

7.5.6. Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы устанавливаются работникам учреждения в зависимости от результатов труда и качества выполненных работ. Надбавка устанавливается сроком не более 1 года, по истечении которого она может быть сохранена или отменена. Конкретные размеры и порядок установления надбавки работнику утверждаются руководителем учреждения в пределах средств бюджета, предусмотренных учреждению на введение данной надбавки.

7.5.7. Средства на выплату повышающего коэффициента за выслугу лет предусматривается при планировании фонда оплаты труда на очередной финансовый год.

7.6. Другие вопросы оплаты труда
7.6.1. Из фонда оплаты труда молодым специалистам – выпускникам учреждений высшего профессионального образования соответствующего профиля, имеющим стаж работы в муниципальных учреждениях социального обслуживания до 1 года, устанавливается ежемесячная доплата в размере 1000 руб.

7.6.2. Установлены следующие объемные показатели и порядок отнесения учреждений социального обслуживания населения (без стационара) к группам по оплате труда руководителей:

7.6.2.1. Центры социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов  относятся к группам по оплате труда руководителей в зависимости от планового количества граждан, обслуживаемых в нестационарных условиях:

	Группа по оплате труда руководителей
	Число обслуживаемых граждан

	I
	свыше 2000

	II
	1001-2000

	III
	501-1000

	IV
	по 500


7.6.2.2. В случае создания нового учреждения социального обслуживания населения, имеющего индивидуальный профиль деятельности, группа по оплате труда руководителей устанавливается Управлением социальной защиты населения г. Таганрога. 
7.6.3. Врачам-руководителям учреждения и их заместителям-врачам разрешается вести в учреждении, в штате  которого они состоят, работу по специальности в пределах рабочего времени по основной должности с оплатой в размере до 25 процентов должностного оклада врача соответствующей специальности с учетом доплаты за работу во вредных, тяжелых, опасных для здоровья и особых условий труда, за наличие ученой степени и (или) почетного звания.

Определение размеров заработной платы врачей-руководителей и их заместителей-врачей по основной должности и работы по специальности, выполняемой в порядке совмещения, производится раздельно по каждой из должностей (виду работ).

Размер оплаты врачам-руководителям учреждения за работу по специальности определяется Управлением социальной защиты населения  г. Таганрога, а их заместителям - врачам устанавливается приказом руководителя учреждения.

7.6.4. Оплата труда врачей-консультантов, не являющихся штатными работниками учреждения, производится в следующих размерах:

	№
п/п
	Наименование должности
	Размер доплаты (в процентах к 
минимальной ставке заработной платы)

	1
	Профессор, доктор наук, врач, имеющие почетное звание «народный»
	0,30

	2
	Доцент, кандидат наук, врач, имеющие 
почетное звание «заслуженный»
	0,25

	3
	Лиц, не имеющее ученой степени
	0,15


В ставки почасовой оплаты включена оплата отпуска.

Порядок оплаты труда врачей-консультантов, предусмотренный в настоящем пункте, не применяется для оплаты труда врачей, привлекаемых к проведению консультаций в учреждениях, в штатах которых они состоят.

Работа врача-консультанта учреждения социального обслуживания населения в объеме не более 12 часов не считается совместительством.

7.6.5. Средства, поступающие от оказания учреждением платных услуг, могут направляться учреждением на оплату труда  указанных в настоящем разделе и на выплату работникам учреждения материальной помощи.  Порядок оказания работникам  учреждения материальной помощи определен разделом 10 настоящего положения.

Раздел 8.  Порядок выплат стимулирующего характера и премирования

работников учреждения

8.1. Общие положения

8.1.1. Настоящий раздел определяет  порядок  выплат стимулирующего характера и премирования работников учреждения (далее - порядок), который  разработан в целях поощрения работников учреждения за качественное и интенсивное исполнение трудовых обязанностей, согласно условиям оплаты труда, определенным действующим трудовым законодательством и  настоящим положением.

8.1.2. Порядок определяет основные требования, правила, порядок и условия, регламентирующие выплаты стимулирующего характера и премирования работников учреждения.

8.1.3. Порядок направлен на повышение материальной заинтересованности в своевременном и качественном выполнении трудовых обязанностей, повышение эффективности деятельности  и улучшения его качества.

8.2. Виды выплат стимулирующего характера 

8.2.1. К выплатам стимулирующего характера относятся выплаты, направленные на стимулирование работника к эффективной деятельности и качественному результату труда, а также поощрение за выполненную работу. 

8.2.2. Выплаты стимулирующего характера устанавливаются работнику с учетом критериев оценки результатов (качества и эффективности) труда, позволяющих оценить результативность и качество его деятельности.

8.2.3. Работникам учреждения устанавливаются следующие выплаты стимулирующего характера:

8.2.3.1. выплаты за интенсивность и высокие результаты работы:



8.2.3.1.1. надбавка за интенсивность труда;



8.2.3.1.2. премия за высокие результаты работы;



8.2.3.1.3. премия за выполнение особо важных и ответственных работ;

8.2.3.2. выплаты за качество выполняемых работ:


8.2.3.2.1. повышающий коэффициент к должностному окладу за квалификацию;



8.2.3.2.2. премия за образцовое  качество выполненных работ.

8.2.3.3. выплаты за выслугу лет:



8.2.3.3.1. повышающий коэффициент к должностному окладу за выслугу лет.

8.2.3.4. премиальные выплаты по итогам работы:



8.2.3.4.1. премия по итогам работы за месяц;



8.2.3.4.2. премия по итогам работы за квартал;



8.2.3.4.3. премия по итогам работы за год.

8.2.3.5. иные выплаты стимулирующего характера, предусмотренные настоящим Положением.

8.3. Источники, размер средств и общий порядок 
                                установления выплат стимулирующего характера
8.3.1. Выплаты стимулирующего характера работникам учреждения устанавливаются в пределах планового фонда оплаты труда.

8.3.2. Выплаты стимулирующего характера за качество выполняемых работ, за квалификацию, за выслугу лет предусматриваются при планировании фонда оплаты труда на очередной финансовый год.

8.3.3. Установление повышающих коэффициентов принимается с учетом обеспечения стимулирующих выплат финансовыми средствами.

8.3.4. Средства на премиальные выплаты по итогам работы, предусматриваются в размере 5 процентов от планового фонда оплаты труда, из них до 1,5 процента – на премирование руководителя учреждения, его заместителей и главного бухгалтера.

8.3.5. Средства, поступающие от оказания учреждением платных услуг, направляются учреждением на оплату труда, выплаты стимулирующего характера и на оказание материальной помощи работникам учреждения.

8.3.6. Премиальные выплаты по итогам работы выплачиваются в пределах имеющихся средств.

8.3.7. Установление стимулирующих выплат осуществляется по решению руководителя учреждения в пределах средств, выделяемых на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания, а также средств поступающих от оказания учреждением платных услуг, направляемых учреждением на оплату труда, выплаты стимулирующего характера и на оказание материальной помощи работникам учреждения.

8.3.8. Конкретный размер выплат стимулирующего характера, в т.ч. премиальных выплат может определяться как повышающий коэффициент к должностному окладу (ставке заработной платы), в процентах к должностному окладу (ставке заработной платы) или в абсолютном размере.

8.3.9. Выплаты стимулирующего характера устанавливаются как повышающий коэффициент к должностному окладу (ставке заработной платы) или в процентах к должностным окладам (ставкам заработной платы) работников по соответствующим квалификационным уровням профессиональной квалификационной группы.
8.3.10. Размер выплат по повышающему коэффициенту определяется  путем умножения размера должностного оклада (ставки заработной платы) по должности (профессии) на повышающий коэффициент (определяемый  путем умножения базового коэффициента значимости критерия на коэффициент качества труда-КТУ). 

8.3.11. Применение повышающих коэффициентов не образует новый должностной оклад (ставку заработной платы) и не учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат, устанавливаемых к должностному окладу (ставке заработной платы).
8.3.12. Конкретные размеры выплат стимулирующего характера и премирования работников учреждения осуществляется по решению руководителя учреждения в соответствии с настоящим разделом.

8.3.13. Система показателей и условия выплат стимулирующего характера и премирования работников разрабатывается учреждением самостоятельно (фиксируется в локальном нормативном акте учреждения, утверждаемом руководителем учреждения, с учетом мнения представительного органа работников учреждения).  

8.3.14. Выплаты стимулирующего характера  премирования работников, в части размеров и условий их осуществления,  устанавливаются настоящим разделом.

8.3.15. С целью регулирования социально-трудовых отношений в определении размера и порядка выплат стимулирующего характера и премирования работников учреждения, на основе подведения итогов, оценки эффективности, результативности и качества выполняемых работ в учреждении создается постоянно действующая рабочая группа (комиссия) из числа  руководителей структурных подразделений учреждения и представительного органа работников учреждения.

 8.3.16. Размеры и условия осуществления выплат стимулирующего характера конкретизируются в локальных  актах учреждения.

8.3.17. Размеры и условия осуществления выплат стимулирующего характера включаются в трудовые договоры работников учреждения.

8.3.18. Суммы установленных выплат стимулирующего характера, в т.ч. премиальных выплат включаются в средний заработок работника учреждения при начислении отпускных, назначений пенсии и пособий по временной нетрудоспособности.

8.3.19. Сумма выплат стимулирующего характера, в т.ч. премиальных выплат облагается налогом, с нее так же удерживаются другие обязательные отчисления.

8.3.20. Выплаты стимулирующего характера и премирование работников производится по итогам работы за определенный период (месяц, квартал, год), к профессиональным праздникам, социально-значимым и юбилейным датам и др.

8.3.21. Выплаты стимулирующего характера устанавливаются на определенный срок(месяц, квартал, год), но не более 1 года.

8.3.22. Выплаты стимулирующего характера могут производиться одновременно всем работникам учреждения либо работникам отдельных структурных подразделений, а также отдельным работникам учреждения.

8.3.23. Работники, поступившие на работу в учреждение в течение периода, принятого в качестве расчетного для начисления выплат стимулирующего характера, могут быть поощрены по решению руководителя учреждения с учетом их трудового вклада и фактически отработанного времени.

8.3.24. В отдельных случаях за выполнение особо важных и сложных заданий руководителем учреждения может быть принято решение о поощрении работников (работника) учреждения, без учета фактически отработанного времени. Размер стимулирующей выплаты в каждом конкретном случае устанавливается руководителем учреждения индивидуально.

8.3.25. Руководителю учреждения предоставляется право самостоятельно или по представлению служебной записки заместителей руководителя учреждения; главного бухгалтера учреждения; медицинской сестре, ответственной за ведение медицинской деятельности в учреждении; руководителя структурного подразделения учреждения снижать размер или лишать работника учреждения стимулирующей выплаты полностью, за упущения в работе или ухудшение показателей работы, в том числе по следующим основаниям:

8.3.25.1. неисполнение обязанностей, возложенных должностной инструкцией;

8.3.25.2. нарушение штатной, финансовой дисциплины;

8.3.25.3. предоставление недостоверной информации;

8.3.25.4. невыполнение правил по охране труда, технике безопасности, санитарно-эпидемиологического режима, правил обработки инструмента;

8.3.25.5. нарушение правил внутреннего трудового распорядка;

8.3.25.6. несоблюдение конфиденциальности, нарушение служебной и деловой этики;

8.3.25.7. невыполнение приказов и распоряжений руководства и других организационно-распорядительных документов;

8.3.25.8. прогула, появления на работе в нетрезвом состоянии;

8.3.25.9. утраты, повреждения и причинения ущерба имуществу учреждения или иного причинения ущерба виновными действиями работника.

8.4. Порядок и условия выплаты по повышающему коэффициенту

к должностному окладу (ставке заработной платы)

8.4.1. Выплаты по повышающему коэффициенту к должностному окладу (ставке заработной платы) носят стимулирующий характер.

8.4.2. Решение об установлении работнику соответствующих повышающих коэффициентов принимается руководителем учреждения с учетом обеспечения указанных выплат финансовыми средствами.

8.4.3.Размер выплат по повышающему коэффициенту к должностному окладу (ставке заработной платы) определяется путем умножения размера должностного оклада (ставки заработной платы) по должности (профессии) на повышающий коэффициент.

8.4.4.  Работнику могут устанавливаться следующие повышающие коэффициенты к должностному окладу (ставке заработной платы):

8.4.4.1. Персональный повышающий коэффициент:
8.4.4.1.1. Персональный повышающий коэффициент к должностному окладу (ставке заработной платы) в размере до 2,0 устанавливается работнику учреждения, с учетом уровня его профессиональной подготовленности, сложности, важности выполняемой работы, степени самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач и других факторов.

Руководителю учреждения персональный повышающий коэффициент устанавливается с учетом оценки за качество и количество предоставляемых услуг, развитие рынка платных услуг населению, с целью привлечения внебюджетных средств, направляемых на оплату труда работников.

8.4.4.1.2. Применение персонального повышающего коэффициента к должностному окладу (ставке заработной платы) не образует новый оклад (новую ставку) и не учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат, устанавливается в процентном отношении к должностному окладу (ставке заработной платы).

8.4.4.1.3. Персональный повышающий коэффициент к должностному окладу (ставке заработной платы) устанавливается на определенный период времени (месяц, квартал, год) в течение соответствующего календарного года.

8.4.4.1.4. Решение об установлении персонального повышающего коэффициента и его размерах принимается:


8.4.4.1.4.1. Руководителю учреждения – Управлением социальной защиты населения города Таганрога;


8.4.4.1.4.2. Заместителям руководителя и главному бухгалтеру учреждения – руководителем учреждения по согласованию с Управлением социальной защиты населения города Таганрога; 


8.4.4.1.4.3. Медицинской сестре, ответственной за ведение медицинской деятельности в учреждении  - руководителем учреждения; по представлению служебной записки заместителя руководителя учреждения.


8.4.4.1.4.4. Руководителям структурных подразделений учреждения и специалистам по социальной работе - руководителем учреждения, по представлению служебной записки заместителя руководителя учреждения;


8.4.4.1.4.5. Персоналу службы отдела кадров учреждения – руководителем учреждения, по представлению служебной записки заместителя руководителя учреждения.


8.4.4.1.4.6. Служащим бухгалтерии и экономической службы учреждения - руководителем учреждения, по представлению служебной записки главного бухгалтера учреждения;


8.4.4.1.4.7. Служащим и работникам (осуществляющим профессиональную деятельность по профессии рабочих) административно-хозяйственной части учреждения – руководителем учреждения, по представлению служебной записки заместителя руководителя учреждения;


8.4.4.1.4.8. Медицинскому персоналу учреждения - руководителем учреждения, по представлению служебной записки руководителя структурного подразделения учреждения.


8.4.4.1.4.9. Служащим структурных подразделений учреждения - руководителем учреждения, по представлению служебной записки руководителя структурного подразделения учреждения.


8.4.4.1.4.10. Персональный повышающий коэффициент к должностному окладу (ставке заработной платы) устанавливается:
	№ п/п
	Категории назначения
	Показатели оценки
	Повышающий коэффициент к должностному окладу (ставке заработной платы)

	 1.
	Устанавливается руководителю учреждения, его заместителям, главному бухгалтеру, специалистам, служащим и руководителям структурных подразделений, работникам (осуществляющих профессиональную деятельность по профессии рабочих), с учетом их профессиональной подготовки
	Целевые  показатели  оценки  эффективности деятельности, указаны в  подразделе 8.8. настоящего раздела;

Также учитываются:

· уровень профессиональной подготовленности;

· сложности, важности выполняемой работы;

· степени самостоятельности;

· степени ответственности при выполнении поставленных задач;

· стажа работы;

·  других факторов
	До 2,0


8.4.4.1.4.11. Размер выплат по персональному повышающему коэффициенту рассчитывается путем умножения размера должностного оклада (ставки заработной платы) по должности (профессии) на повышающий коэффициент (определяемый  путем умножения базового коэффициента значимости критерия на коэффициент качества труда-КТУ). 

8.4.4.1.4.12. Целевые показателями оценки эффективности деятельности для определения конкретных выплат стимулирующего характера по персональному повышающему коэффициенту работникам учреждения, указаны в подразделе 8.8. настоящего раздела.  Критерии оценки результатов (качества и эффективности) целевых показателей оценки эффективности деятельности указаны в подразделе 8.9. настоящего раздела. 

8.4.4.2. Повышающий коэффициент к ставке заработной платы за выполнение важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ:
8.4.4.2.1. Повышающий коэффициент к ставке заработной платы за выполнение важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ в размере 0,2 устанавливается по решению руководителя учреждения рабочим, имеющим не ниже 6 квалификационного разряда и привлекаемым для выполнения важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ.

8.4.4.2.2. Решение об установлении повышающего коэффициента к ставке заработной платы за выполнение важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) принимается - руководителем учреждения, по представлению служебной записки заместителя руководителя учреждения.

8.4.4.2.3. Показатели оценки эффективности работы:

	№ п/п
	Категории назначения
	Показатели оценки
	Повышающий коэффициент к ставке заработной платы 

	 1.
	Устанавливается работникам (осуществляющих профессиональную деятельность по профессии рабочих), имеющим не ниже 6 квалификационного разряда 
	·  в связи с выполнением важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ.
	0,2


8.4.4.3. Повышающий коэффициент за квалификацию:

8.4.4.3.1. Повышающий коэффициент к должностному окладу за квалификацию устанавливается с целью стимулирования работников к качественному результату труда, путем повышения профессиональной квалификации и компетенции.

8.4.4.3.2. Повышающий коэффициент за квалификацию при наличии квалификационной категории устанавливается специалистам при работе по специальности, по которой им присвоена квалификационная категория, со дня издания приказа о присвоении квалификационной категории.

8.4.4.3.3. Повышающий коэффициент к должностному окладу за квалификацию предусматривается при планировании фонда оплаты труда на очередной финансовый год и учитывается по основной работе и работе, осуществляемой по совместительству. 

8.4.4.3.4. Повышающий коэффициент за квалификацию в учреждении устанавливается:
	№ п/п
	Категории назначения
	Показатели оценки
	Повышающий коэффициент к должностному окладу 

	1.
	Устанавливается медицинским работникам 
	· при наличии второй квалификационной категории;
	0,15

	
	
	· при наличии первой квалификационной категории;
	0,20

	
	
	· при наличии высшей квалификационной категории.
	0,25

	2.
	Устанавливается педагогическим работникам 
	· при наличии второй квалификационной категории;
	0,07

	
	
	· при наличии первой квалификационной категории;
	0,15

	
	
	· при наличии высшей квалификационной категории.
	0,30

	3.
	Устанавливается социальным работникам
	· имеющим высшее профессиональное образование.
	0,15

	4.
	Устанавливается специалистам по социальной работе
	· имеющим высшее профессиональное образование (социальное, медицинское, педагогическое, юридическое).
	0,20


8.5. Порядок и условия установления надбавки за качество выполняемых работ

 8.5.1. Набавка за качество выполняемых работ устанавливается работникам учреждения, в соответствии с профилем выполняемой работы по основной и совмещаемой должности.

8.5.2. Надбавка за качество выполняемых работ при наличии ученой степени доктора наук устанавливается при присуждении ученой степени с даты принятия решения Высшим аттестационным комитетом Российской Федерации о выдаче диплома. 
8.5.3. Надбавка за качество выполняемых работ при наличии ученой степени кандидата наук устанавливается при присуждении ученой степени с даты принятия решения диссертационного совета после принятия решения Высшим аттестационным комитетом Российской Федерации о выдаче диплома.
8.5.4. Надбавка за качество выполняемых работ имеющим почетное звание (нагрудный знак) устанавливается со дня присвоения почетного звания или награждения нагрудным знаком. При наличии у работника двух и более почетных званий и (или) нагрудных знаков надбавка устанавливается по одному из оснований.
8.5.5. Надбавка за качество выполняемых работ устанавливается водителям автомобилей всех типов, за фактически отработанное время в качестве водителя.
8.5.6. Надбавка за качество выполняемых работ в учреждении устанавливается:
	№ п/п
	Категории назначения
	Показатели оценки
	% к должностному окладу (ставке заработной платы)

	1.
	Устанавливается работникам учреждения, которым присвоена ученая степень, почетное звание по основному профилю профессиональной деятельности
	· при наличии ученой степени доктора наук ;
	30%

	
	
	· при наличии ученой степени кандидата наук ;
	20%

	
	
	· при наличии почетного звания «народный»
	30%

	
	
	· при наличии почетного звания «заслуженный»
	20%

	
	
	· награжденными ведомственным почетным званием (нагрудным знаком)
	15%

	2. 
	Устанавливается водителям автомобилей всех типов
	· имеющим 1-й класс;
	25%

	
	
	· имеющим 2-й класс.
	10%


8.6. Порядок и условия выплаты по повышающему коэффициенту
к должностному окладу (ставке заработной платы) за выслугу лет
8.6.1. Повышающий коэффициент к должностному окладу (ставке заработной платы) за выслугу лет устанавливается работникам учреждения в зависимости от общего количества лет, проработанных в учреждениях бюджетной сферы. 
8.6.2. Работникам учреждения, занимающим по совместительству штатные должности, повышающий коэффициент к должностному окладу (ставке заработной платы) выплачивается в порядке и на условиях предусмотренным настоящим разделом.
8.6.3. Изменение размера повышающего коэффициента производится со дня достижения отработанного периода, дающего право на увеличение размера повышающего коэффициента.

8.6.4. Повышающий коэффициент за выслугу лет устанавливается:
	№ п/п
	Категории назначения
	Показатели оценки
	Повышающий коэффициент к должностному окладу (ставке заработной платы)

	1.
	Устанавливается руководителю учреждения, его заместителям, главному бухгалтеру, специалистам, служащим и руководителям структурных подразделений, работникам (осуществляющих профессиональную деятельность по профессии рабочих), в зависимости от общего количества лет, проработанных в учреждениях бюджетной сферы
	· при выслуге лет от 1 года до 5 лет;
	0,10

	
	
	· при выслуге лет от 5 лет до 10 лет;
	0,15

	
	
	· при выслуге лет от 10 лет до 15 лет;
	0,20

	
	
	· при выслуге лет свыше 15 лет.
	0,30


8.7. Порядок и условия премирования работников учреждения по итогам работы

8.7.1. Поощрительная премия к должностному окладу (ставке заработной платы) устанавливается работнику учреждения по результатам итогов работы за соответствующий период с учетом его профессиональной подготовленности, сложности, важности выполняемой работы, степени самостоятельности  и ответственности при выполнении поставленных задач и других факторов.

8.7.2. Применение поощрительной премии к должностному окладу (ставке заработной платы) не образует новый оклад (новую ставку) и не учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат, устанавливаемых в процентном отношении к должностному окладу (ставке заработной платы).

8.7.3. Размер суммы для премирования работников учреждения из фонда стимулирующих выплат, определяется после расчета заработной платы за соответствующий период.
8.7.4. Решение об установлении премиальных выплат и ее размерах принимается:

8.7.4.1. Премирование руководителя учреждения осуществляется по решению Управления социальной защиты населения города Таганрога, по итогам выполнения целевых показателей                  эффективности деятельности учреждения (с учетом критериев оценки результатов) за соответствующий период. 

8.7.4.2. Премирование заместителей руководителя и главного бухгалтера учреждения – по решению руководителя учреждения и по согласованию с Управлением социальной защиты населения города Таганрога, по итогам выполнения целевых показателей                  эффективности деятельности учреждения (с учетом критериев оценки результатов) за соответствующий период. 

8.7.4.3. Премирование медицинской сестры учреждения, ответственной за ведение медицинской деятельности - по решению руководителя учреждения, по представлению служебной записки заместителя руководителя учреждения, после подведения  итогов медицинской деятельности с учетом  критериев оценки результатов, личного вклада  при выполнении поставленных задач  и других факторов за соответствующий период,  в рамках достижения  целевых  показателей  эффективности  деятельности учреждения. 

8.7.4.4. Премирование руководителей структурных подразделений и специалистов по социальной работе учреждения - по решению руководителя учреждения, по представлению служебной записки заместителя руководителя учреждения, после подведения  итогов работы структурного подразделения учреждения с учетом  критериев оценки результатов, личного вклада  при выполнении поставленных задач  и других факторов за соответствующий период, в рамках достижения  целевых  показателей  эффективности  деятельности учреждения. 

8.7.4.5. Премирование персонала службы отдела кадров учреждения - по решению руководителя учреждения, по представлению служебной записки заместителя руководителя учреждения, после подведения  итогов кадровой работы с учетом  критериев оценки результатов, личного вклада  при выполнении поставленных задач  и других факторов за соответствующий период, в рамках достижения  целевых  показателей  эффективности  деятельности учреждения. 

8.7.4.6. Премирование служащих бухгалтерии и экономической службы учреждения - по решению руководителя учреждения, по представлению служебной записки главного бухгалтера учреждения, после подведения  итогов финансовой деятельности с учетом  критериев оценки результатов, личного вклада  при выполнении поставленных задач  и других факторов за соответствующий период, в рамках достижения  целевых  показателей  эффективности  деятельности учреждения. 

8.7.4.7. Премирование служащих и работников (осуществляющих профессиональную деятельность по профессии рабочих) административно-хозяйственной части учреждения - по решению руководителя учреждения, по представлению служебной записки заместителя руководителя учреждения, после подведения  итогов административно-хозяйственной деятельности с учетом  критериев оценки результатов, личного вклада  при выполнении поставленных задач  и других факторов за соответствующий период, в рамках достижения  целевых  показателей  эффективности  деятельности учреждения. 
8.7.4.8. Премирование медицинского персонала учреждения -  по решению руководителя учреждения, по представлению служебной записки руководителя структурного подразделения учреждения, после подведения  итогов социально-медицинской деятельности в структурном подразделении учреждения с учетом  критериев оценки результатов, личного вклада  при выполнении поставленных задач  и других факторов за соответствующий период, в рамках достижения  целевых  показателей  эффективности  деятельности учреждения (структурного подразделения). 

8.7.4.9. Премирование служащих структурных подразделений учреждения - по решению руководителя учреждения, по представлению служебной записки руководителя структурного подразделения учреждения, после подведения  итогов социальной работы в структурном подразделении учреждения с учетом  критериев оценки результатов, личного вклада  при выполнении поставленных задач  и других факторов за соответствующий период, в рамках достижения  целевых  показателей  эффективности  деятельности учреждения (структурного подразделения). 

8.7.5. При премировании учитываются:

8.7.5.1. успешное и добросовестное исполнение работниками своих должностных обязанностей;

8.7.5.2. исполнение должностного регламента и соблюдение работником учреждения служебного распорядка учреждения;

8.7.5.3. высокие исполнительская дисциплина и ответственность за результаты деятельности;

8.7.5.4. творчество и применение в работе современных форм и методов организации деятельности;

8.7.5.5. проявленная инициатива при исполнении заданий, наличие предложений по совершенствованию деятельности учреждения в установленной сфере деятельности;

8.7.5.6. качественная подготовка и проведение мероприятий, связанных с успешной деятельностью учреждения;

8.7.5.7. сложность и важность полученных заданий, качество их выполнения;

8.7.5.8. качественное выполнение работ высокой напряженности и интенсивности (большой объем, систематическое выполнение срочных и неотложных поручений, а также работ, требующих повышенного внимания и др.);

8.7.5.9. участие в течение соответствующего рабочего периода в выполнении особо важных работ и мероприятий;

8.7.5.10. выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельностью учреждения; 

8.7.5.11.особый режим работы, связанный с обеспечением безаварийной, безотказной и бесперебойной работы инженерных и хозяйственно-эксплуатационных систем жизнеобеспечения учреждения;

8.7.5.11. оперативность и профессионализм в решении вопросов, позитивно отразившихся на результатах работы;

8.7.5.12. своевременность сдачи  и полнота подготовки  отчетности;

8.7.5.13. личный вклад в общие результаты работы; 

8.7.5.14. в зависимости от особенностей деятельности учреждения, также могут вводиться иные показатели оценки эффективности деятельности учреждения (структурного подразделения) или отдельных работников учреждения.

8.7.6. Премирование работников учреждения производится по итогам работы за определенный период (месяц, квартал, год).

8.7.7. Поощрительная премия работникам учреждения выплачивается из фонда стимулирующих выплат. 
8.7.8. Размер единовременной (разовой) поощрительной премии в каждом конкретном случае устанавливается руководителем учреждения индивидуально.

8.7.9. В отдельных случаях за выполнение особо важных и сложных заданий руководителем учреждения может быть принято решение о выплате работнику учреждения единовременной (разовой) поощрительной премии без учета фактически отработанного времени, в процентном отношении к должностному окладу (ставке заработной платы) либо в абсолютном размере.

8.7.10. В указанных ниже случаях, выплаты единовременной (разовой) поощрительной премии работникам учреждения устанавливается без учета фактически отработанного времени в указанных размерах:
	№ п/п
	Категории назначения
	Показатели оценки
	% к должностному окладу (ставке заработной платы)

	1.
	Устанавливается руководителю учреждения, его заместителям, 

главному бухгалтеру, 

специалистам, служащим и руководителям структурных подразделений, работникам (осуществляющих профессиональную деятельность по профессии рабочих)
	· за добросовестный труд, многолетнюю работу

  в связи с достижением пенсионного возраста (по возрасту или по инвалидности), если работник проработал в учреждении не менее 5-ти лет.
	100%

	
	
	· за добросовестный труд и профессиональные успехи 

к юбилейной дате (50-летие, 55-летие, 60-летие) со дня рождения.
	500 руб.

	
	
	· за образцовое качество выполняемых работ 

в связи,  с награждением  Почетной Грамотой;

с получением  Благодарственного Письма, Диплома, Грамоты и т.п.

· за другие не предусмотренные заслуги.
	15%


8.7.11.  Определение размера  премиальных выплат производится на основе:

8.7.11.1. для работников учреждения, исходя из базового размера значимости критерия и показателя оценки  выполнения критерия - коэффициента качества труда (КТУ);

8.7.11.2.  для структурного подразделения, исходя из сумм выплат, рассчитываемых на каждое подразделение по результатам  оценки эффективности деятельности подразделений, с учетом показателя отражающего вклад подразделений в достижение целей учреждения – коэффициента трудового вклада подразделения (КТВ).

8.7.12. Размер премиальной выплаты работнику  устанавливается в процентном соотношении к должностному окладу (ставке заработной платы)  по должности (профессии), определяемом   путем умножения базового размера значимости критерия на коэффициент качества труда (КТУ), пропорционально отработанному времени.

8.7.13. Целевые показателями оценки эффективности деятельности для определения конкретных  премиальных выплат  работникам учреждения, указаны в подразделе 8.8. настоящего раздела.  Критерии оценки результатов (качества и эффективности) целевых показателей оценки эффективности деятельности указаны в подразделе 8.9. настоящего раздела. 

8.7.14. Алгоритм определения размера суммы выплат к распределению на структурное подразделение учреждения утверждается настоящим положением. Алгоритм  расчета   представлен следующей формулой:           СР = ДО_i  х ФЧП_i : НЧ_i  х РП х КТВ,  

где               СР – сумма  к распределению на подразделение;

ДО_i    -   должностной оклад работника, 

ФЧП_ i  -  фактическое число часов, отработанных  работниками подразделения  за период;

НЧ_i -  нормативное число часов на подразделение за период;

РП – расчетный процент экономии заработной платы;

КТВ -  коэффициент трудового вклада подразделения.

8.7.15.  Критерии оценки результатов  эффективности деятельности структурных подразделений учреждения и расчет показателя трудового вклада подразделения  указан в подразделе 8.9. настоящего раздела. 

8.8.  Система целевых показателей оценки эффективности деятельности                                                  и условия установления выплат стимулирующего характера

8.8.1. Категория назначения, целевые показатели оценки эффективности учреждения (структурного подразделения или отдельного работника) и базовые коэффициенты (размеры) значимости критериев для определения  выплат стимулирующего характера: 
· Руководитель учреждения.

· Заместитель руководителя учреждения.

· Профессиональная квалификационная группа «Должности руководителей в учреждениях, осуществляющих предоставление социальных услуг».

· Профессиональная квалификационная группа «Должности специалистов третьего уровня, осуществляющих предоставление социальных услуг», 1-го квалификационного уровня.

· Инструктор по трудовой терапии, осуществляющий предоставление социальных услуг.

· Профессиональная квалификационная группа «Должности работников культуры, искусства среднего звена», 3 квалификационного уровня осуществляющих предоставление социальных услуг.

· Профессионально квалификационная группа «Должности педагогических работников»

Критерии оценки результатов (качества и эффективности) целевых показателей эффективности оценки деятельности учреждения (структурного подразделения) или отдельного работника,  указаны в подразделе 8.9. настоящего раздела. 

	П.П.
	Целевые показатели оценки эффективности деятельности
	Базовый коэффициент значимости критерия 
	Базовый размер значимости критерия, %

	8.8.1.1.
	· Соблюдение качества выполняемых работ в части исполнения возложенных обязанностей
	0,05
	5%

	8.8.1.2.
	· Отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан (их законных представителей) на качества оказания социальных услуг и принципов этики
	0,15
	15%

	8.8.1.3.
	· Применение современных методик, внедрение новых методов и технологий в социально-реабилитационный процесс
	0,30
	30%

	8.8.1.4.
	· Разработка нормативных материалов, связанных с рационализацией приемов и методов труда, с целью дальнейшего их внедрения в трудовой процесс учреждения
	0,30
	30%

	8.8.1.5.
	· Соблюдение требований техники безопасности и охраны труда
	0,20
	20 %

	8.8.1.6.
	· Выполнение особо важных заданий, срочных и непредвиденных работ - своевременное и качественное выполнение поручений руководителя учреждения 
	0,50 
	50 %

	8.8.1.7.
	· Обеспечение выполнения муниципального задания в части соблюдения финансовой дисциплины, санитарных, противопожарных и других требований действующего законодательства
	0,30
	30 %

	8.8.1.8.
	· Качественная подготовка и проведение мероприятий приуроченных к социально-значимым датам 
	0,30
	30%

	П.П.
	Целевые показатели оценки эффективности деятельности
	Базовый коэффициент значимости критерия 
	Базовый размер значимости критерия, %

	8.8.1.9.
	· Соблюдение качества выполняемых работ в части предоставления отчетности и информации по отдельным вопросам
	0,20
	20 %

	8.8.1.10.
	· Организация и качественное выполнение работы по привлечению внебюджетных источников, с целью оказания клиентам учреждения натуральных видов помощи 
	0,15
	15 %

	8.8.1.11.
	· Качественная подготовка и проведение мероприятий, связанных с успешной деятельностью учреждения
	0,10
	10%

	8.8.1.12.
	· Инициатива, творчество и применение в работе современных методов организации труда
	0,20
	20%

	8.8.1.13.
	· Выполнение дополнительных объемов работ и высокую интенсивность
	0,20
	20 %

	8.8.1.14.
	· Обеспечение выполнения муниципального задания в части полноты объема предоставляемых услуг
	0,40
	40%

	8.8.1.15.
	· Выполнение муниципального задания в части укомплектованностью штатной численности
	0,20
	20%

	8.8.1.16.
	· Выполнение графика посещений на дому клиентов учреждения, проведение патронажных работ среди населения города
	0,20
	20%

	8.8.1.17.
	· Соответствие оказанных муниципальных услуг стандартам качества муниципальных услуг
	0,20
	20%

	8.8.1.18.
	· Выполнение муниципального задания в части контроля соответствия оказанных социальных услуг санитарным нормам и правилам 
	0,20
	20%

	8.8.1.19.
	· Выполнение муниципального задания в части отработки документов на предмет соблюдения сроков, установленных законодательством по оформлению приема, перевода, снятия с учета клиентов учреждения, систематизация в установленном порядке личных дел (карточек), служебной документации и т.п.
	0,40
	40%

	8.8.1.20.
	· В МБУ «ЦСО г. Таганрога», в зависимости от особенностей деятельности, могут вводиться иные целевые показатели оценки эффективности деятельности учреждения  (структурных подразделений) или отдельных работников
	
	


8.8.2. Категория назначения, целевые показатели оценки эффективности учреждения (структурного подразделения или отдельного работника) и базовые коэффициенты (размеры) значимости критериев для определения  выплат стимулирующего характера: 
· Руководитель учреждения.

· Заместитель руководителя учреждения.

· Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевых должностей специалистов, служащих и общеотраслевых профессий рабочих», относящихся к персоналу административно-хозяйственной части учреждения.

Критерии оценки результатов (качества и эффективности) целевых показателей эффективности оценки деятельности учреждения (структурного подразделения) или отдельного работника,  указаны в подразделе 8.9. настоящего раздела. 
	П.П.
	Целевые показатели оценки эффективности деятельности
	Базовый коэффициент значимости критерия
	Базовый размер значимости критерия, %

	8.8.2.1.
	· Соблюдение качества выполняемых работ в части исполнения возложенных обязанностей
	0,05
	5%

	8.8.2.2.
	· Отсутствие замечаний, претензий, обоснованных жалоб по итогам работы к работникам административно-хозяйственной службы учреждения
	0,15
	15%

	8.8.2.3.
	· Разработка нормативных материалов, связанных с рационализацией приемов и методов труда, с целью дальнейшего их внедрения в трудовой процесс учреждения
	0,30
	30%

	8.8.2.4.
	· Выполнение муниципального задания в части обеспечения соблюдения требований техники безопасности и охраны труда
	0,30
	30 %

	8.8.2.5.
	· Выполнение муниципального задания в части обеспечения соблюдения требований пожарной безопасности
	0,30
	30%

	8.8.2.6.
	· Выполнение особо важных заданий, срочных и непредвиденных работ - своевременное и качественное выполнение поручений руководителя учреждения 
	0,50
	50 %

	8.8.2.7.
	· Обеспечение выполнения муниципального задания в части соблюдения финансовой дисциплины, санитарных и других требований действующего законодательства
	0,30
	30 %

	8.8.2.8.
	· Качественная подготовка и проведение мероприятий приуроченных к социально-значимым датам 
	0,30
	30%

	8.8.2.9.
	· Соблюдение качества выполняемых работ в части предоставления отчетности и информации по отдельным вопросам
	0,20
	20 %

	8.8.2.10.
	· Соблюдение санитарно-гигиенических норм и противоэпидемических требований при выполнении работ и возложенных обязанностей
	0,20
	20%

	П.П.
	Целевые показатели оценки эффективности деятельности
	Базовый коэффициент значимости критерия 
	Базовый размер значимости критерия, %

	8.8.2.11.
	· Качественная подготовка и проведение мероприятий, связанных с успешной деятельностью учреждения
	0,10
	10%

	8.8.2.12.
	· Инициатива, творчество и применение в работе современных методов организации труда
	0,20
	20%

	8.8.2.13.
	· Выполнение дополнительных объемов работ и высокую интенсивность
	0,20
	20 %

	8.8.2.14.
	· Обеспечение выполнения муниципального задания в части бесперебойной работы автотранспорта, содержание транспорта в технически исправленном состоянии
	1,00
	100%

	8.8.2.15.
	· Обеспечение выполнения муниципального задания в части бесперебойной работы оборудования, техники, различной аппаратуры
	0,40
	40%

	8.8.2.16.
	· Обеспечение сохранности технологического оборудования, хозяйственного инвентаря, своевременное выявление и устранений мелких неисправностей
	0,40
	40%

	8.8.2.17.
	· Выполнение муниципального задания в части укомплектованностью штатной численности
	0,20
	20%

	8.8.2.18.
	· Выполнение муниципального задания в части укрепления материально-технической базы
	0,30
	30%

	8.8.2.19.
	· Своевременная подготовка учреждения к осенне-зимнему периоду
	0,20
	20%

	8.8.2.20.
	· Выполнение муниципального задания в части отработки документов на предмет соблюдения сроков, установленных законодательством по оформлению документов, систематизация в установленном порядке служебной документации и т.п.
	0,40
	40%

	8.8.2.21.
	· Соблюдение качества выполняемых работ в части подготовки и отработки договоров и прочих документов
	0,50
	50%

	8.8.2.22.
	· В МБУ «ЦСО г. Таганрога», в зависимости от особенностей деятельности, могут вводиться иные целевые показатели оценки эффективности деятельности учреждения  (структурных подразделений) или отдельных работников
	
	


8.8.3. Категория назначения, целевые показатели оценки эффективности учреждения (структурного подразделения или отдельного работника) и базовые коэффициенты (размеры) значимости критериев для определения  выплат стимулирующего характера: 

· Руководитель учреждения.

· Главный бухгалтер.

· Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевых должностей специалистов, служащих», относящихся к персоналу бухгалтерской и экономической служб учреждения.

Критерии оценки результатов (качества и эффективности) целевых показателей эффективности оценки деятельности учреждения (структурного подразделения) или отдельного работника,  указаны в подразделе 8.9. настоящего раздела. 

	П.П.
	Целевые показатели оценки эффективности деятельности
	Базовый коэффициент значимости критерия 
	Базовый размер значимости критерия, %

	8.8.3.1.
	· Соблюдение качества выполняемых работ в части исполнения возложенных обязанностей
	0,05
	5%

	8.8.3.2.
	· Отсутствие замечаний, претензий, обоснованных жалоб по итогам работы к работникам бухгалтерской и экономической служб учреждения
	0,15
	15%

	8.8.3.3.
	· Разработка нормативных материалов, связанных с рационализацией приемов и методов труда, с целью дальнейшего их внедрения в трудовой процесс учреждения
	0,30
	30%

	8.8.3.4.
	· Соблюдение требований техники безопасности и охраны труда
	0,20 
	20 %

	8.8.3.5.
	· Выполнение особо важных заданий, срочных и непредвиденных работ - своевременное и качественное выполнение поручений руководителя учреждения 
	0,50 
	50 %

	8.8.3.6.
	· Обеспечение выполнения муниципального задания в части соблюдения финансовой дисциплины, санитарных, противопожарных и других требований действующего законодательства
	0,30 
	30 %

	8.8.3.7.
	· Качественная подготовка и проведение мероприятий, связанных с успешной деятельностью учреждения
	0,10
	10%

	8.8.3.8.
	· Инициатива, творчество и применение в работе современных методов организации труда
	0,20
	20%

	8.8.3.9.
	· Выполнение дополнительных объемов работ и высокую интенсивность
	0,20 
	20 %

	8.8.3.10.
	· Обеспечение выполнения муниципального задания в части полноты объема освоения бюджетных ассигнований
	0,40
	40%

	8.8.3.11.
	· Выполнение муниципального задания в части укомплектованностью штатной численности

	0,20
	20%

	П.П.
	Целевые показатели оценки эффективности деятельности
	Базовый коэффициент значимости критерия 
	Базовый размер значимости критерия, %

	8.8.3.12.
	· Соблюдения качества выполняемых работ и хозяйственно-финансовой дисциплины в части предоставления бухгалтерской, экономической и других видов отчетности и информации за отчетный период и по отдельным запросам
	0,40
	40%

	8.8.3.13.
	· Обеспечение выполнения муниципального задания в части отсутствия необоснованных остатков на счетах учреждения
	0,30
	30%

	8.8.3.14.
	· Обеспечение выполнения муниципального задания в части отсутствия просроченной кредиторской и дебиторской задолженности
	0,20
	20%

	8.8.3.15
	· Выполнение муниципального задания в части отработки документов на предмет соблюдения сроков, установленных законодательством по оформлению документов, систематизация в установленном порядке служебной документации и т.п.
	0,40
	40%

	8.8.3.16.
	· Соблюдение качества выполняемых работ в части подготовки и отработки договоров и прочих документов
	0,50
	50%

	8.8.3.17.
	· В МБУ «ЦСО г. Таганрога», в зависимости от особенностей деятельности, могут вводиться иные целевые показатели оценки эффективности деятельности учреждения  (структурных подразделений) или отдельных работников
	
	


8.8.4. Категория назначения, целевые показатели оценки эффективности учреждения (структурного подразделения или отдельного работника) и базовые коэффициенты (размеры) значимости критериев для определения  выплат стимулирующего характера: 
· Руководитель учреждения.

· Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевых должностей специалистов, служащих»:

 специалист по кадрам, секретарь-машинистка, юрисконсульт.

Критерии оценки результатов (качества и эффективности) целевых показателей эффективности оценки деятельности учреждения (структурного подразделения) или отдельного работника,  указаны в подразделе 8.9. настоящего раздела. 
	П.П.
	Целевые показатели оценки эффективности деятельности
	Базовый коэффициент

значимости критерия 
	Базовый размер значимости критерия %

	8.8.4.1.
	· Соблюдение качества выполняемых работ в части исполнения возложенных обязанностей
	0,05
	5%

	8.8.4.2.
	· Отсутствие замечаний, претензий, обоснованных жалоб по итогам работы со стороны работников учреждения
	0,15
	15%

	8.8.4.3.
	· Применение современных методик, внедрение новых методов и технологий в трудовой процесс учреждения
	0,30
	30%

	8.8.4.4.
	· Разработка нормативных материалов, связанных с рационализацией приемов и методов труда, с целью дальнейшего их внедрения в трудовой процесс учреждения
	0,30
	30%

	8.8.4.5.
	· Выполнение муниципального задания в части обеспечения соблюдения требований техники безопасности и охраны труда
	0,20 
	20 %

	8.8.4.6.
	· Выполнение особо важных заданий, срочных и непредвиденных работ - своевременное и качественное выполнение поручений руководителя учреждения 
	0,50 
	50 %

	8.8.4.7.
	· Обеспечение выполнения муниципального задания в части соблюдения финансовой дисциплины, санитарных, противопожарных и других требований действующего законодательства
	0,30 
	30 %

	8.8.4.8.
	· Качественная подготовка и проведение мероприятий приуроченных к социально-значимым датам 
	0,30
	30%

	8.8.4.9.
	· Соблюдение качества выполняемых работ в части предоставления отчетности и информации по отдельным вопросам
	0,20 
	20 %

	8.8.4.10.
	· Качественная подготовка и проведение мероприятий, связанных с успешной деятельностью учреждения
	0,10
	10%

	8.8.4.11.
	· Инициатива, творчество и применение в работе современных методов организации труда
	0,20
	20%

	8.8.4.12.
	· Выполнение дополнительных объемов работ и высокую интенсивность

	0,20 
	20 %

	П.П.
	Целевые показатели оценки эффективности деятельности
	Базовый коэффициент значимости критерия 
	Базовый размер значимости критерия, %

	8.8.4.13.
	· Выполнение муниципального задания в части укомплектованностью штатной численности
	0,20
	20%

	8.8.4.14.
	· Выполнение муниципального задания в части обеспечения подготовки в соответствии с требованиями локальных нормативных актов учреждения (положений,  инструкций и др.)
	0,50
	50%

	8.8.4.15.
	· Выполнение муниципального задания в части отработки документов на предмет эффективного и целевого использования бюджетных средств
	0,20
	20%

	8.8.4.16.
	· Выполнение муниципального задания в части оформления входящей и исходящей документации в установленные сроки, обеспечение систематизации и сохранности поступившей документации
	0,40
	40%

	8.8.4.17.
	· Соблюдения качества выполняемых работ и кадровой дисциплины в части предоставления различных видов ( с учетом ведения кадровой работы в учреждении) отчетности и информации за отчетный период и по отдельным запросам
	0,40
	40%

	8.8.4.18.
	· Соблюдение качества выполняемых работ в части подготовки и отработки договоров и прочих документов
	0,50
	50%

	8.8.4.19.
	· Участие в изучении рынка труда для определения источников потребности в кадрах, установление и поддержание прямых связей с учебными заведениями
	0,10
	10%

	8.8.4.20.
	· За качественный анализ состояния трудовой дисциплины и выполнения работниками учреждения правил внутреннего трудового распорядка, движения кадров, разработка мероприятий по снижению текучести кадров и улучшению трудовой дисциплины
	0,20
	20%

	8.8.4.21.
	· За работу по воинскому учету работников учреждения
	0,10
	10%

	8.8.4.22.
	· Выполнение муниципального задания в части отработки документов на предмет соблюдения сроков, установленных законодательством по оформлению приема, перевода, увольнения работников учреждения, систематизация в установленном порядке личных дел (карточек), приказов по кадровым вопросам, соблюдение правил делопроизводства
	0,40
	40%

	8.8.4.23.
	· Участие в подготовке предложений по развитию персонала учреждения, планированию деловой карьеры, обучению и повышению квалификации кадров, а также в оценке эффективности обучения
	0,30
	30%

	8.8.4.24.
	· В МБУ «ЦСО г. Таганрога», в зависимости от особенностей деятельности, могут вводиться иные целевые показатели оценки эффективности деятельности учреждения  (структурных подразделений) или отдельных работников
	
	


8.8.5. Категория назначения, целевые показатели оценки эффективности учреждения (структурного подразделения или отдельного работника) и базовые коэффициенты (размеры) значимости критериев для определения  выплат стимулирующего характера: 
Профессиональная квалификационная группа «Средний медицинский и фармацевтический персонал» всех уровней, за исключением инструктора по трудовой терапии.

Критерии оценки результатов (качества и эффективности) целевых показателей эффективности оценки деятельности учреждения (структурного подразделения) или отдельного работника,  указаны в подразделе 8.9. настоящего раздела. 
	П.П.
	Целевые показатели оценки эффективности деятельности
	Базовый коэффициент значимости критерия 
	Базовый размер значимости критерия,

%

	8.8.5.1.
	· Соблюдение качества выполняемых работ в части исполнения возложенных обязанностей
	0,05
	5%

	8.8.5.2.
	· Отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан (их законных представителей) на качество оказания социальных услуг и принципов этики
	0,20
	20%

	8.8.5.3.
	· Соблюдение требований техники безопасности и охраны труда
	0,20 
	20 %

	8.8.5.4.
	· Исполнения утвержденного объема муниципального задания
	0,10
	10%

	8.8.5.5.
	· Соблюдение графика посещений на дому клиентов учреждения
	0,05
	5%

	8.8.5.6.
	· Соблюдение соответствия предоставленных социальных услуг стандартам качества 
	0,10
	10%

	8.8.5.7.
	· Соблюдение санитарно-гигиенических норм и противоэпидемических требований при выполнении работ и возложенных обязанностей
	0,20
	20%

	8.8.5.8.
	· Соответствие требований стандартов и алгоритмов сестринских манипуляций
	0,03
	3%

	8.8.5.9.
	· Организация персонифицированного учета обслуживаемых граждан отделениями учреждения
	0,10
	10%

	8.8.5.10.
	· Качественное и своевременное оформление медицинской документации
	0,10
	10%

	8.8.5.11.
	· Соблюдения качества выполняемых работ в части предоставления отчетности
	0,05
	5%

	8.8.5.12.
	· Соблюдение качества выполнения работ в части финансовой дисциплины
	0,05
	5%

	8.8.5.13.
	· Соблюдение требований противопожарных мероприятий
· 
	0,05
	5%

	8.8.5.14.
	· Выполнение особо важных заданий, срочных и непредвиденных работ – своевременное и качественное выполнение поручений руководителя подразделения

	0,20
	20%

	П.П.
	Целевые показатели оценки эффективности деятельности
	Базовый коэффициент значимости критерия 
	Базовый размер значимости критерия, %

	8.8.5.15.
	· Выполнение дополнительных объемов работ и высокую интенсивность
	0,10
	10%

	8.8.5.16.
	· Инициатива, творчество и применение в работе современных методов организации труда
	0,20
	20%

	8.8.5.17.
	· Качественная подготовка и проведение мероприятий к социально-значимым датам
	0,30
	30%

	8.8.5.18.
	· Применение современных методик, внедрение новых методов и технологий в социально-реабилитационный процесс
	0,30
	30%

	8.8.5.19.
	· Своевременное выполнение врачебных назначений
	0,10
	10%

	8.8.5.20.
	· Выполнение особо важных заданий, срочных и непредвиденных работ - своевременное и качественное выполнение поручений руководителя учреждения 
	0,50 
	50 %

	8.8.5.21.
	· Соблюдение качества выполняемых работ в части предоставления медицинской  отчетности по учреждению и информации по отдельным вопросам
	0,20 
	20 %

	8.8.5.22.
	· Выполнение обязанностей по осуществлению наставничества одного работника 
	0,30
	30%

	8.8.5.23.
	· Выполнение обязанностей по осуществлению наставничества двух  работников
	0,60
	60%

	8.8.5.24.
	· В МБУ «ЦСО г. Таганрога», в зависимости от особенностей деятельности, могут вводиться иные целевые показатели оценки эффективности деятельности учреждения  (структурных подразделений) или отдельных работников
	
	


8.8.6. Категория назначения, целевые показатели оценки эффективности учреждения (структурного подразделения или отдельного работника) и базовые коэффициенты (размеры) значимости критериев для определения  выплат стимулирующего характера: 

Профессиональная квалификационная группа «Должности специалистов второго уровня, осуществляющих предоставление социальных услуг».

Критерии оценки результатов (качества и эффективности) целевых показателей эффективности оценки деятельности учреждения (структурного подразделения) или отдельного работника,  указаны в подразделе 8.9. настоящего раздела. 
	П.П.
	Целевые показатели оценки эффективности деятельности
	Базовый коэффициент значимости критерия 
	Базовый размер значимости критерия,

%

	8.8.6.1.
	· Соблюдение качества выполняемых работ в части исполнения возложенных обязанностей
	0,05
	5%

	8.8.6.2.
	· Отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан (их законных представителей) на качество оказания социальных услуг и принципов этики
	0,10
	10%

	8.8.6.3.
	· Соблюдение требований техники безопасности и охраны труда
	0,20 
	20 %

	8.8.6.4.
	· Отсутствие нарушений при проведении контроля качества и исполнения утвержденного объема муниципального задания
	0,10
	10%

	8.8.6.5.
	· Соблюдение графика посещений на дому клиентов учреждения
	0,05
	5%

	8.8.6.6.
	· Соблюдение соответствия предоставленных социальных услуг стандартам качества 
	0,10
	10%

	8.8.6.7.
	· Соблюдение санитарно-гигиенических норм и противоэпидемических требований при выполнении работ и возложенных обязанностей
	0,20
	20%

	8.8.6.8.
	· Соответствие достигнутых результатов социальной реабилитации планируемым
	0,05
	5%

	8.8.6.9.
	· Качественное и своевременное ведение документации
	0,10
	10%

	8.8.6.10.
	· Соблюдения качества выполняемых работ в части предоставления отчетности
	0,05
	5%

	8.8.6.11.
	· Соблюдение качества выполнения работ в части финансовой дисциплины
	0,05
	5%

	8.8.6.12.
	· Соблюдение требований противопожарных мероприятий
	0,05
	5%

	8.8.6.13.
	· Выполнение особо важных заданий, срочных и непредвиденных работ – своевременное и качественное выполнение поручений руководителя подразделения
	0,20
	20%

	8.8.6.14.
	· Выполнение дополнительных объемов работ и высокую интенсивность
	0,20
	20%

	8.8.6.15.
	· Инициатива, творчество и применение в работе современных методов организации труда

	0,20
	20%

	П.П.
	Целевые показатели оценки эффективности деятельности
	Базовый коэффициент значимости критерия 
	Базовый размер значимости критерия, %

	8.8.6.16.
	· Качественная подготовка и проведение мероприятий к социально-значимым датам
	0,20
	20%

	8.8.6.17.
	· Применение современных методик, внедрение новых методов и технологий в социально-реабилитационный процесс
	0,30
	30%

	8.8.6.18.
	· Выполнение обязанностей по осуществлению наставничества одного работника 
	0,30
	30%

	8.8.6.19.
	· Выполнение обязанностей по осуществлению наставничества двух  работников
	0,60
	60%

	8.8.6.20.
	· В МБУ «ЦСО г. Таганрога», в зависимости от особенностей деятельности, могут вводиться иные целевые показатели оценки эффективности деятельности учреждения  (структурных подразделений) или отдельных работников
	
	


8.9. Критерии оценки результатов (качества и эффективности) труда персонала учреждения для определения конкретных выплат стимулирующего характера
8.9.1. Критерии оценки результатов (качества и эффективности) труда персонала учреждения разрабатываются и вводятся с целью усиления мотивации труда конкретного работника, повышения его заинтересованности в конечном результате своего труда, повышения уровня и качества работы на всех этапах трудового процесса.

8.9.2. Критерии оценки результатов труда классифицируются:

· по уровням оценки - на двухуровневые (да, выполняется; нет, не выполняется) и многоуровневые;

· по применяемости к должностям и группам должностей персонала - на общие (применяется ко всем должностям и группам должностей);

· по характеру оцениваемых результатов труда - на количественные (результаты труда имеют преимущественно количественный характер) и качественные (результаты труда имеют преимущественно качественный характер);

· по применимости для конкретного работника - на обязательные и дополнительные.

8.9.3. При разработке критериев учитываются цели их разработки, а также принципы объективности, комплектности, множественности числа критериев, рациональности.

Принцип объективности означает наличие показателей или возможностей оценки результатов труда, в том числе путем комиссионной оценки.

Принцип комплектности означает возможность применения критериев, оценивающих отдельные параметры и результаты работы по совокупности, в том числе по конечному результату.

Принцип множественности числа критериев означает необходимость применения такого их числа, которое будет достаточным для достижения поставленных целей.

Принцип рациональности означает, что число критериев и условия их оценки не должны создавать несоразмерные дополнительные расходы на осуществление процедур оценки, с учетом их периодичности и поставленных целей.

8.9.4. Конкретный размер стимулирующей выплаты определяется по итогам оценки эффективности деятельности учреждения (структурного подразделения или конкретного работника), с учетом критериев оценки выполненной работы,  отражающих  вклад (подразделения или конкретного работника)  в достижение целей учреждения.

8.9.5. Определение размера выплат стимулирующего характера производится на основе:

8.9.5.1. для работников учреждения - исходя из базового размера значимости критерия и показателя оценки  выполнения критерия - коэффициента качества труда (КТУ);

8.9.5.2.  для структурного подразделения - исходя из сумм выплат, рассчитываемых на каждое подразделение по результатам  оценки эффективности деятельности подразделений, с учетом показателя отражающего вклад подразделений в достижение целей учреждения – коэффициента трудового вклада подразделения (КТВ).

8.9.6. Размер стимулирующей выплаты работнику учреждения определяется путем умножения базового коэффициента (размера) значимости критерия на коэффициент качества труда (КТУ).

 Коэффициент качества труда (КТУ) определяется на период, установленный согласно                               пункту  8.3.20.  настоящего положения. 

 Коэффициент качества труда (КТУ) целевого показателя оценки эффективности деятельности определяется на основе оценки выполнения критерия. 

8.9.7.  Размер  суммы стимулирующих выплат к распределению на структурное подразделение учреждения, рассчитывается согласно пункту 8.7.14 настоящего положения с учетом и коэффициент трудового вклада подразделения (КТВ), определяемого  на период, установленный согласно  пункту  8.3.20.  настоящего положения.

8.9.8. Показатель, отражающий вклад подразделений в достижение целей учреждения – коэффициент трудового вклада подразделения (КТВ) рассчитывается по алгоритму расчета   показателя,  представленному следующей формулой:    

КТВ = 1 +  (Пэф.i – Пср.эф.y)  х Рпост ,  где

 КВТ – коэффициент  трудового вклада подразделения;

Пэф. i – итоговый показатель эффективности  деятельности структурного подразделения;

Пср.эф.у – средний показатель эффективности деятельности структурных подразделений;

Рпост – размер постоянной величины = 0,15

Алгоритм  определения  коэффициента трудового вклада подразделения (КТВ), утверждается настоящим положением.

8.9.9.  Для оценки персонала учреждения по выполнению критерия  можно использовать следующие системы оценки:

8.9.9.1.  Для критериев, не допускающих дифференциации оценки, применяется двухуровневая система оценки (1,0 – соблюдается;  0,00  - не соблюдается).

  8.9.9.2.    Для критериев, содержащих  конкретную систему интерпретации результатов оценки для данного критерия:                100%  - оценка 1,0;

от 95 до 100% - оценка 0,75;

от 90 до 95% - оценка 0,25;

ниже 90% - оценка 0,00.

  8.9.9.3.    Для остальных критериев, применяется  четырехуровневая система оценки:

	№
	Оценка выполнения критерия
	Значение оценки, в долях от целого

	1
	Критерий выполняется полностью, нет никаких нарушений и отступлений
	До 1,0

	2
	Имеются однократные несущественные отступления или нарушения
	До 0,75

	3.
	Имеются существенные нарушения или отступления
	До 0,25

	4
	Систематические нарушения (2 и более раз)
	0,00


8.9.10. Расчет показателя эффективности  деятельности (Пэф. i) структурного подразделения учреждения  может  определяться  как  по одному, так и по нескольким показателям.

Алгоритм  определения  показателя эффективности деятельности (Пэф. i), утверждается настоящим положением.   Алгоритм  расчета показателя  представлен следующими формулами:


[image: image2],  где 

П эф ОСО объема  - показатель эффективности деятельности  структурного подразделения по объему оказанных социальных услуг, определяемый:


[image: image3] 
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Пэф ОСОстоимости – показатель эффективности деятельности структурного подразделения  по привлечению внебюджетных средств, определяемый:
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
[image: image6]

ПэфОСОед.услуги  - показатель эффективности деятельности структурного подразделения по трудоемкости  оказанных социальных услуг, определяемый


[image: image7]

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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8.9.11. Порядок установления размера стимулирующих выплат работникам структурных подразделений  учреждения определяется каждым структурным подразделением самостоятельно, утверждается общим собранием трудового коллектива структурного подразделения и согласовывается с администрацией учреждения.

8.9.12. При определении величины стимулирующих выплат работникам структурного подразделения могут быть использованы следующие подходы:

а) установленные должностные оклады, отработанное время за отчетный период, критерии оценки работы работника (коэффициент качества труда);

б) установленные должностные оклады, КТУ, критерии оценки работы работника (коэффициент качества труда);

в) иные формы установления стимулирующих надбавок в структурном подразделении с учетом критериев оценки работы работника (коэффициента качества труда).

8.9.13. Результаты установления сумм стимулирующих выплат оформляются ведомостью на установление стимулирующих выплат. 

Примерная форма ведомости приведена в Приложении № 1 настоящего подраздела.

8.9.14. Конкретная применяемая в учреждении форма ведомости (или ведомостей) утверждается настоящим положением.

8.9.15. Алгоритм расчета суммы стимулирующих выплат в Приложении № 1 настоящего подраздела, графа 7, подразумевает расчет суммы выплат по работнику пропорционально должностным окладам, отработанному времени, базовому  коэффициенту (размеру) значимости  целевого показателя  оценки эффективности деятельности  и коэффициенту качества труда (КТУ). 

8.9.16. При индивидуальной оценке работника на уровне учреждения оценку качества труда осуществляют рабочие комиссии, количество и персональный состав которых утверждаются локальными актами учреждения. Число членов каждой комиссии должно составлять 3 - 5 человек. 

8.9.17. При индивидуальной оценке работника на уровне структурного подразделения оценку качества труда осуществляют руководители структурных подразделений непосредственно                                 (с учетом мнения сотрудников подразделения) и утверждается протоколом на общем собрании коллектива подразделения.

8.9.18. Примерные формы показателей эффективности деятельности работников представлены                     в Приложениях  № 2 к настоящему подразделу.

8.9.19. Примерная оценка работы подчиненного указана в Приложении № 3 настоящего подраздела.

8.9.20. Примерный перечень показателей для оценки квалификации, деловых качеств и результативности труда указан в Приложении № 4 настоящего подраздела.

8.9.21. Примерный перечень показателей для оценки профессиональной успешности указан в Приложении № 5 настоящего подраздела.

 Приложение N 1

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ВЕДОМОСТИ

НА УСТАНОВЛЕНИЕ СТИМУЛИРУЮЩИХ ВЫПЛАТ _____________________________________________________________________________________

муниципальное бюджетное учреждение 
«Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов города Таганрога»
Приложение к Приказу______________
ВЕДОМОСТЬ

на установление стимулирующих выплат

за _______________ 20__ г.

Основание:________________________________________________________________________________


                                                        Рабочих  часов______

Подразделение:           Профессиональная квалификационная группа:    _______________________ 

1. Наименование целевого показателя оценки эффективности деятельности:___________________________________________________________________

Сумма к распределению ________________ руб. (Прописью________________________________)

	Ф.И.О.
	Должность
	Должностной 
оклад (ставка заработной платы)

(руб.) 
	Фактически 
отработанное 
время за период 
(часы) 
	Базовый  коэффициент (размер) значимости критерия
	Коэффициент качества труда  (КТУ)
	Сумма 
стимулирующих
выплат

 (руб.) 

	1 
	2 
	3
	4
	5 
	6
	7 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО: 
	Х
	X 
	X
	X
	X
	


2. Наименование целевого показателя оценки эффективности деятельности:___________________________________________________________________

Сумма к распределению ________________ руб. (Прописью_______________________________)

	Ф.И.О.
	Должность
	Должностной 
оклад (ставка заработной платы)

(руб.) 
	Фактически 
отработанное 
время за период 
(часы) 
	Базовый  коэффициент (размер) значимости критерия
	Коэффициент качества труда  (КТУ)
	Сумма 
стимулирующих
выплат

 (руб.) 

	1 
	2 
	3
	4
	5 
	6
	7 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО: 
	
	X 
	X
	X
	X
	


Приложение: Копия Протокола от «___» _________20____г.  № ____
Руководитель подразделения: __________________________________________________________

                                    подпись                                    расшифровка

Проверил бухгалтер :  _______________________________________________________

                                подпись                                    расшифровка

Приложение N 2

ПРИМЕРНЫЕ ФОРМЫ

ПОКАЗАТЕЛЕЙ ЭФФЕКТИВНОСТИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ

СОЦИАЛЬНЫЕ РАБОТНИКИ

	Критерии
	Значимость 
критерия, % 
	Оценка выполнения критерия 

	
	
	До 1 
	До 0,75 
	До 0,25 
	0 

	1.
	Выполнение дополнительных объемов работ 
	20
	Критерий выполняется полностью. Нет никаких нарушений и отступлений 
	Имеются однократные несущественные отступления или нарушения
	Имеются существенные нарушения или отступления
	Систематические нарушения (два и более раз)

	2. 
	Отсутствие обоснованных жалоб со стороны обслуживаемых граждан (их законных представителей) на качество оказания социальных услуг и принципов этики 
	10
	Критерий выполняется полностью. Нет никаких нарушений и отступлений 
	Имеются однократные несущественные отступления или нарушения
	Имеются существенные нарушения или отступления
	Систематические нарушения (два и более раз)

	3.
	Отсутствие нарушений при проведении контроля качества и исполнения утвержденного объема муниципального задания
	10
	Критерий выполняется полностью. Нет никаких нарушений и отступлений 
	Имеются однократные несущественные отступления или нарушения
	Имеются существенные нарушения или отступления
	Систематические нарушения (два и более раз)


СРЕДНИЙ МЕДИЦИНСКИЙ ПЕРСОНАЛ УЧРЕЖДЕНИЯ

	Критерии
	Значимость 
критерия, % 
	Оценка выполнения критерия

	
	
	1 
	0,75 
	0,25 
	0 

	1.
	Выполнение дополнительных объемов работ 
	10
	Критерий выполняется полностью. Нет никаких нарушений и отступлений 
	Имеются однократные несущественные отступления или нарушения
	Имеются существенные нарушения или отступления
	Систематические нарушения (два и более раз)

	2.
	Своевременное выполнение врачебных назначений
	10
	Критерий выполняется полностью. Нет никаких нарушений и отступлений 
	Имеются однократные несущественные отступления или нарушения
	Имеются существенные нарушения или отступления
	Систематические нарушения (два и более раз)

	3 
	Отсутствие обоснованных жалоб со стороны обслуживаемых граждан (их законных представителей) на качество оказания социальных услуг и принципов этики 
	20
	Критерий выполняется полностью. Нет никаких нарушений и отступлений 
	Имеются однократные несущественные отступления или нарушения
	Имеются существенные нарушения или отступления
	Систематические нарушения (два и более раз)

	4 
	Качественное и своевременное оформление медицинской документации
	10
	Критерий выполняется полностью. Нет никаких нарушений и отступлений 
	Имеются однократные несущественные отступления или нарушения
	Имеются существенные нарушения или отступления
	Систематические нарушения (два и более раз)

	5.
	Исполнение утвержденного объема муниципального задания
	10
	Критерий выполняется полностью. Нет никаких нарушений и отступлений 
	Имеются однократные несущественные отступления или нарушения
	Имеются существенные нарушения или отступления
	Систематические нарушения (два и более раз)

	6.
	Организация персонифицированного учета обслуживаемых граждан отделениями учреждения
	10
	Критерий выполняется полностью. Нет никаких нарушений и отступлений 
	Имеются однократные несущественные отступления или нарушения
	Систематические нарушения (два и более раз)
	Имеются существенные нарушения или отступления 


ПЕРСОНАЛ АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ЧАСТИ

	Показатель
	Значимость 
критерия, %
	Оценка выполнения критерия

	
	
	До 1
	До 0,75
	До 0,25
	0,00

	1 
	Соблюдение правил ТБ, ПБ 
	20 
	соблюдаются
	
	
	не соблюдаются

	2 
	Соблюдение санитарно- эпидемического режима 
	15 
	соблюдаются
	
	
	не соблюдаются

	3 
	Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка 
	15 
	соблюдаются
	
	
	не соблюдаются

	4 
	Отсутствие жалоб со стороны обслуживаемых подразделений 
	20 
	отсутствуют
	
	
	имеются 

	5 
	Способность с высоким качеством выполнять требуемую работу при минимальном руководстве и в короткие сроки 
	30 
	высокий 
	средний 
	низкий 
	отсутствует


 Приложение 3

Примерная форма оценка работы подчиненного 
1. Эффективность труда и объем работы, который работник выполняет за рабочий день (неделю, месяц).

	1. Отвечает минимальным требованиям
	2. Эффективность соответствует минимальным значениям установленных норм
	3. Объем работы удовлетворительный
	4. Высокая эффективность. Делает больше, чем требуется
	5. Отличные показатели эффективности

	
	
	
	
	


2. Самостоятельность – способность хорошо выполнять требуемую работу при минимальном руководстве и контроле.

	1. Несамостоятельный, требует постоянного жесткого контроля
	2. Иногда нуждается в том, чтобы его подталкивали
	3. Обычно выполняет работу (задания) с достаточной отдачей
	4. Самостоятельно решает большинство рабочих проблеем
	5. Самостоятельно решаются все рабочие проблемы

	
	
	
	
	


3. Профессиональные знания, требуемые для успешного выполнения работы (должностных обязанностей)

	1. Плохо разбирается в порученной работе


	2. Имеет недостаточные знания в некоторых направлениях своей работы
	3. Достаточно подготовлен, может ответить на большинство вопросов по выполняемой работе
	4. Хорошо разбирается во всех направлениях выполняемой работы
	5. Отлично разбирается во всех направлениях выполняемой работы

	
	
	
	
	


4. Трудовая дисциплина – точность прихода на работу и ухода с работы, присутствие на рабочем месте в рабочее время

	1. Часто отсутствует на рабочем месте без уважительных причин, постоянно опаздывает на работу, часто уходит с работы раньше времени
	2. Иногда отсутствует на рабочем месте без уважительных причин, опаздывает на работу или уходит с работы раньше времени
	3. Редко опаздывает на работу и отсутствует на рабочем месте без уважительных причин


	4. Практически не опаздывает и не уходит с работы раньше времени, нет случаев отсутствия на рабочем месте


	5. Всегда приходит на работу вовремя, добровольно выполняет сверхурочные работы, когда это требуется



	
	
	
	
	


5. Надежность, исполнительность – своевременное доведение до конца порученной работы

	1. Ненадежный, на него нельзя положиться, не соблюдает сроки выполнения работы
	2. Требует частых проверок и постоянного контроля


	3. Обычно доводит начатую работу до конца, хотя нуждается в регулярном контроле
	4. Надежный, нуждается лишь в минимальном контроле


	5. Очень надежный и исполнительный. Все начатые работы доводит до конца, высокий уровень самоконтроля

	
	
	
	
	


6. Аккуратность - тщательность, точность в выполнении порученной работы

	1. Неаккуратен, очень часто делает ошибки
	2. Часто делает ошибки, недостаточ-но аккуратен 
	3. Делает среднее количество ошибок, достаточно тщателен
	4. Аккуратен и тщателен 


	5. Высокая точность, тщательность и аккуратность

	
	
	
	
	


7. Качество работы – выполнение ее в соответствии с установленными стандартами качества

	1. Плохое качество, высокий уровень ошибок 
	2 Соответствует нижней границе качества допускает ошибки 
	3. В основном соответствует стандартам качества, иногда допускает ошибки
	4. Ошибки встречаются редко, высокое качество
	5. Исключительно высокое качество

	
	
	
	
	


Приложение 4

Примерный перечень показателей для оценки квалификации, 

деловых качеств и результативности труда

	№№ п/п
	Показатели, характеризующие 

квалификацию и деловые 

качества работников, 

результативность их труда
	Категории 

Служащих

	
	
	Руково-дители
	Специа-листы
	Другие

Служа-щие

	1.
	Образование
	+
	+
	+

	2.
	Стаж работы по специальности
	+
	+
	+

	3.
	Профессиональная компетентность
	
	
	

	3.1.
	Знание необходимых нормативных актов, регламентирующих развитие определенных видов деятельности
	+
	
	

	3.2.
	Знание отечественного и зарубежного опыта
	+
	+
	

	3.3.
	Умение оперативно принимать решения по достижению поставленных целей
	+
	+
	

	3.4.
	Качество законченной работы
	+
	+
	+

	3.5.
	Способность адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем
	+
	+
	

	3.6.
	Своевременность выполнения должностных обязанностей, ответственность за результаты работы
	+
	+
	+

	3.7.
	Интенсивность труда (способность в короткие сроки справляться с большим объемом работы)
	+
	+
	+

	3.8.
	Умение работать с документами (информацией)
	+
	+
	+

	3.9.
	Способность прогнозировать, планировать, организовывать, координировать и регулировать, а также контролировать и анализировать работу подчиненных
	+
	+
	

	3.10.
	Способность в короткие сроки осваивать оргтехнику, технические средства, обеспечивающие повышение производительности труда и качества работы
	+
	+
	+

	4.
	Служебная этика, стиль общения с коллегами, обслуживаемыми, обучающимися и т.д.
	+
	+
	+

	5.
	Способность к творчеству, предприимчивость
	+
	+
	+

	6.
	Участие в получении дополнительных доходов учреждения (организации)
	+
	+
	+

	7.
	Способность к самооценке
	+
	+
	+


Приложение 5

Примерный перечень показателей

 для оценки профессиональной успешности работника*

	№ п/п
	Показатели успешности
	Методы оценки
	Критерии успешности
	Оценка уровня успеш-ности в %

	1. 
	Владение профессиональной терминологией
	Наблюдение, собеседование
	Владеет в полном объеме
	100

	
	
	
	Использует иногда
	50

	
	
	
	Не владеет
	0

	2.
	Знание нормативно-правовой базы деятельности учреждения и отделения
	Собеседование
	Знает в необходимом объеме
	100

	
	
	
	Знает не достаточно
	50

	
	
	
	Не знает
	0

	3.
	Качество, полнота, своевременность заполнения документов
	Контент-анализ
	Замечаний нет
	100

	
	
	
	Имеются единичные случаи замечаний
	90

	
	
	
	Имеются регулярные замечания
	0

	
	
	
	Небрежное ведение документации
	- 50

	
	
	
	Несвоевременность заполнения
	-50

	
	
	
	Пакеты документов не полные
	-50

	
	
	
	Формальный подход к разработке индивидуальных программ работы
	-50

	4.
	Трудовая дисциплина
	Наблюдение
	Нарушений нет
	100

	
	
	
	Имеются незначительные нарушения
	80

	
	
	
	Имеются нарушения, за которые предусмотрены дисциплинарные взыскания
	0

	5.
	Исполнительская дисциплина
	Наблюдение
	высокая
	100

	
	
	
	Иногда допускается неисполнение поручений и обязанностей
	50

	
	
	
	низкая
	0

	6.
	Степень самостоятельности при работе с клиентами
	наблюдение
	Высокая
	100

	
	
	
	Средняя
	50

	
	
	
	низкая
	0

	7.
	Уровень общения с клиентом
	Наблюдение, беседа
	Умеет устанавливать контакт
	100

	
	
	
	Передает инициативу клиенту в установлении контактов
	50

	
	
	
	Испытывает трудности в установлении контактов
	0

	8.
	Ориентация на участке
	Наблюдение, беседа
	Ориентируется свободно
	100

	
	
	
	Ориентируется с чужой помощью
	50

	
	
	
	Не ориентируется
	0

	9.
	Степень освоения информации о, деятельности учреждения
	собеседование
	Владеет в достаточно полном объеме
	100

	
	
	
	Владеет частично
	1

	
	
	
	Не владеет
	0

	10.
	Уровень общения с коллегами
	Наблюдение, беседа
	Общается свободно
	100

	
	
	
	Только деловое общение
	80

	
	
	
	Испытывает трудности в общении
	0

	11.
	Уровень взаимодействия с представителями смежных структур
	Наблюдение, беседа, опрос
	Взаимодействует свободно
	100

	
	
	
	Испытывает трудности в установлении контактов
	50

	
	
	
	Избегает установления контактов
	0


* Примечание: Руководителем структурного подразделения учреждения по результатам оценки профессиональной успешности работника (при 0 показателе профессиональных навыков), может быть вынесено предложение на рассмотрение руководителю учреждения, о прекращении с работником учреждения трудового договора, в связи с отсутствием профессиональных навыков и отсутствием необходимых качеств.

Раздел 9. Перечень должностей  работников  учреждения и  структурных подразделений учреждения, работа в которых дает право на установление доплаты за работу с опасными для здоровья и тяжелыми условиями труда в размере 15 процентов должностного оклада 
(ставки заработной платы)

9.1. Структурные подразделения:

9.1. 1. Аппарат;

9.1.2.  Отделение социального обслуживания на дому;

9.1.3.  Специализированное отделение социально-медицинского обслуживания на дому.

9.2. Должности врачей, среднего и младшего медицинского персонала всех наименований, руководителей, специалистов, служащих и рабочих, 

обслуживающих и работающих с контингентом учреждения:

Директор;

Заместитель директора; 

Заведующий отделением; 

Юрисконсульт (при наличии в штате учреждения);

Психолог (при наличии в штате учреждения);

Социальный педагог (при наличии в штате учреждения)

Специалист по социальной работе;

Социальный работник;

Медицинская сестра;

Инструктор по трудовой терапии;

Культорганизатор (при наличии в штате учреждения).

Раздел 10. Порядок оказания  материальной помощи работникам учреждения

10.1. Общая часть 
10.1.1. Порядок оказания материальной помощи работникам учреждения (далее – порядок), разработан согласно условиям оплаты труда, определенным действующим трудовым законодательством, настоящим положением и другими локальными нормативными актами учреждения.

10.1.2.  Порядок регулирует деятельность учреждения по обеспечению социальной защиты и поддержки работников учреждения путем проведения выплаты материальной помощи.

10.1.3.  Настоящий порядок является локальным нормативным актом, регламентирующим деятельность МБУ «ЦСО г. Таганрога».

10.1.4.  Изменения и дополнения к настоящему порядку  принимаются в составе  новой редакции Положения решением общего собрания работников учреждения и утверждаются руководителем учреждения.

10.1.5. После принятия новой редакции Положения предыдущая редакция утрачивает силу.

10.2. Порядок выплаты материальной помощи

10.2.1. Из фонда  оплаты труда,  работникам учреждения  может быть оказана материальная помощь, на выплату которой предусматриваются средства в размере   1 процента от планового фонда оплаты труда.

10.2.2. Сумма средств, выделяемых для оказания материальной помощи, устанавливается с  начала финансового года  отдельно:

10.2.2.1.  для руководителя учреждения, его заместителей и главного бухгалтера;

10.2.2.2. специалистов, служащих и руководителей структурных подразделений;

10.2.2.3. для работников (осуществляющих профессиональную деятельность по профессии рабочих).

10.2.3. Выплаты материальной помощи производятся на основании приказа руководителя учреждения. В приказе на выплату материальной помощи работнику 
учреждения указывается конкретный ее размер.

10.2.4. Материальная помощь может выплачиваться к отпуску, на лечение, приобретение путевок и в целях социальной защиты в размере до двух  должностных окладов (ставок заработной платы), фиксированными суммами или в процентном отношении к должностным окладам (ставкам заработной платы).

10.2.5. Материальная помощь работникам МБУ «ЦСО г. Таганрога» выплачивается в следующих случаях:

10.2.5.1. наступление вредных последствий противоправных действий в отношении работника, несчастных случаев, в случаях пожара, гибели имущества или стихийных бедствий;

10.2.5.2. получение работником травмы;\

10.2.5.3. обострения тяжелых или хронических заболеваний;

10.2.5.4. смерть  работника или его близких родственников;

10.2.5.5. для приобретения лекарств, платного лечения работника, длительной (более 3-х месяцев) болезни;

10.2.5.6. в целях социальной поддержки нуждающегося работника;

10.2.5.7. в связи с юбилейными датами, свадьбой, рождением ребенка и иными обстоятельствами.

10.2.6. Размер материальной помощи работникам устанавливается индивидуально в отношении каждого работника.

10.2.7. Решение об оказании материальной помощи и ее конкретных размерах работникам учреждения  принимает руководитель учреждения на основании письменного заявления работника.

10.2.8. Решение об оказании материальной помощи и ее конкретных размерах руководителю учреждения – Управление социальной защиты населения города Таганрога.

10.2.9. Аргументированные заявления об оказании материальной помощи подаются на имя руководителя учреждения.

10.2.10. На заявлении:

10.2.10.1. специалистов, служащих и работников (осуществляющих профессиональную деятельность по профессии рабочих.) должна быть краткая обоснованная поддержка руководителя структурного подразделения, заместителей директора или главного бухгалтера;

10.2.10.2. руководителей структурных подразделений – аргументированная поддержка заместителя директора  и  профсоюзного комитета.

10.2.11. В случае отклонения просьбы об оказании материальной помощи, его подателю сообщается о причинах отказа. 

10.2.12. Учет поступающих заявлений и выданных средств, ведется в соответствующем журнале.
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СТРУКТУРА ТЕКСТА

1. Введение.

2. Общие положения

3. Основные направления работ по охране труда и распределение обязанностей по их выполнению между работодателем и работниками.

4. Ответственный по охране труда.

5. Комиссия по охране труда.

6. Обучение и инструктаж по вопросам охраны труда.

7. Контроль и анализ состояния условий труда.

8. Разработка мероприятий по охране и улучшению условий труда.

9. Организация расследования несчастных случаев.

1. ВВЕДЕНИЕ

Управление охраной труда в муниципальном бюджетном учреждении «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов города Таганрога» (далее -                       учреждение) осуществляет ее руководитель в лице директора учреждения. Для организации работы по охране труда директор учреждения приказом назначает ответственного по охране труда.
Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим трудовым законодательством.

Положение является основным локальным нормативным актом, регламентирующим деятельность должностных лиц по охране труда в учреждении.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Цель работы по охране труда - обеспечение безопасности жизни, сохранение здоровья и работоспособности работников учреждения в процессе трудовой деятельности.

1.2. Настоящее Положение устанавливает:

1.2.1. Основные направления работы по охране и безопасности труда в учреждении.

1.2.2. Распределение обязанностей по обеспечению выполнения работ в области охраны труда учреждении между работодателем и работниками.

1.2.3. Роль и место ответственного по охране труда.

1.2.4. Направления обеспечения благоприятных условий труда и снижения травматизма:

- обучение и инструктаж по вопросам охраны труда работников учреждения;

- контроль и анализ состояния условий труда;

- разработка мероприятий для включения в план мероприятий по охране труда;

- организация обеспечения работников учреждения средствами коллективной и индивидуальной защиты;

- изучение и распространение передового опыта по охране труда, пропаганда вопросов охраны труда.

1.2.5. Деятельность Комиссии по охране труда.

1.2.6. Порядок расследования несчастных случаев на производстве.

1.3. Настоящее Положение вводится как обязательное для исполнения всеми работниками учреждения.

3. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ РАБОТ ПО ОХРАНЕ ТРУДА 

И РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ОБЯЗАННОСТЕЙ ПО ИХ ВЫПОЛНЕНИЮ 

МЕЖДУ РАБОТОДАТЕЛЕМ И РАБОТНИКАМИ

В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда в учреждении директор учреждения обязан:

- обеспечить безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;

- обеспечить применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

- обеспечить соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

- обеспечить режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством субъекта Российской Федерации;

- обеспечить приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с установленными в учреждении 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;

- обеспечить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ;

- обеспечить недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;

- обеспечить организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;

- обеспечить проведение специальной оценки условий труда в учреждении;

- обеспечить составление списков профессий и должностей, в соответствии с которыми работники должны проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры, а также списков профессий и должностей, в соответствии с которыми на основании действующего законодательства работникам предоставляются гарантий и компенсаций за работу с вредными или опасными условиями труда.

- организовать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований);

- обеспечить недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний;

- обеспечить информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты;

- обеспечить предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативному правовому регулированию в сфере труда, федеральным органам исполнительной власти, уполномоченным на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;

- обеспечить принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой медицинской помощи;

- обеспечить расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в порядке, установленном трудовым законодательством;

- обеспечить доставку работника, заболевшего на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания ему неотложной медицинской помощи;

- обеспечить беспрепятственный допуск должностных лиц органов государственного управления охраной труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда в организации и расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- обеспечить выполнение предписаний должностных лиц федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля, и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами сроки;

- соблюдать требования законодательства в сфере обязательного социального страхования работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- обеспечить ознакомление работников с требованиями охраны труда;

- обеспечить разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с учетом мнения первичной профсоюзной организации учреждения или иного уполномоченного работниками органа в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов;

- обеспечить наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности.

Работник обязан:

- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

3. ОТВЕТСТВЕННЫЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

Для осуществления организационных, координирующих, методических и контрольных функций на ответственного по охране труда возлагаются следующие должностные обязанности:

- осуществление контроля за соблюдением всеми работниками учреждения действующего законодательства, правил, норм и инструкций по охране и безопасности труда;

- контроль за выдачей и использованием спецодежды и средств индивидуальной защиты;

- контроль проведения инструктажей на рабочем месте и вводного инструктажа;

- обучение персонала безопасным методам работы;

- анализ и устранение недостатков в обеспечении безопасных условий труда;

- контроль за прохождением работниками периодических медицинских осмотров;

- периодическая проверка знаний по охране труда у работников;

- разработка и составление документации по охране труда.

Ответственный по охране труда в вопросах охраны труда подчиняется непосредственно директору учреждения и осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями учреждения, Комиссией по охране труда учреждения, уполномоченными (доверенными) лицами по охране труда профессиональных союзов или иных уполномоченных работниками представительных органов, службой охраны труда вышестоящей организации (при ее наличии), а также с федеральными органами исполнительной власти и органом исполнительной власти соответствующего субъекта Российской Федерации в области охраны труда, органами государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда и органами общественного контроля.
4. КОМИССИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

Комиссия по охране труда создается приказом директора учреждения для организации совместных действий администрации и работников учреждения по обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний, а также организации проведения проверок условий и охраны труда на рабочих местах и информированию работников о результатах указанных проверок, сбора предложений к соответствующему разделу Коллективного договора учреждения.

Комиссия создается на паритетной основе не менее 3-х человек. В состав комиссии обязательно входят:

- директор учреждения;

- ответственный по охране труда;

- председатель первичной профсоюзной организации учреждения.

5. ОБУЧЕНИЕ И ИНСТРУКТАЖ ПО ВОПРОСАМ ОХРАНЫ ТРУДА

Все работники учреждения при поступлении на работу проходят обучение и проверку знаний по охране труда.

Дополнительно к обучению все работники проходят вводный инструктаж, а также инструктаж на рабочем месте с показом приемов безопасной работы.

Помимо прохождения инструктажей и обучения, работники учреждения изучают инструкции по технике безопасности и охране труда для отдельных профессий и видов работ.

Инструкции разрабатываются ответственным по охране труда, утверждаются директором учреждения и периодически подвергаются пересмотру.

6. КОНТРОЛЬ И АНАЛИЗ СОСТОЯНИЯ УСЛОВИЙ ТРУДА

Контроль и анализ состояния условий труда систематически осуществляется на рабочих местах при ежедневном обходе рабочих мест заведующим отделением и при обходе рабочих мест ответственным по охране труда раз в квартал согласно плану проведения проверок.

О всех нарушениях и замечаниях ответственный по охране труда сообщает директору учреждения для принятия мер к устранению нарушений и привлечения к ответственности виновных.

8. РАЗРАБОТКА МЕРОПРИЯТИЙ ПО ОХРАНЕ 

И УЛУЧШЕНИЮ УСЛОВИЙ ТРУДА

Мероприятия по охране труда разрабатываются ответственным по охране труда на основе:

· материалов анализа состояния условий труда на рабочих местах;

· финансового плана предприятия;

· данных по проверкам надзорных органов;

· предложений Комиссии по охране труда учреждения.

Разработка проводимых мероприятий по охране труда осуществляется ответственным по охране труда.

Контроль за осуществлением мероприятий по охране труда осуществляет директор учреждения.

10. ОРГАНИЗАЦИЯ РАССЛЕДОВАНИЯ НЕСЧАСТНЫХ СЛУЧАЕВ

Порядок и ход расследования несчастного случая в учреждении определяются действующим законодательством.

Ответственный по охране труда ______________/______________/
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10. Порядок обеспечения работников СИЗ

11. Порядок пользования СИЗ 
12. Осуществление в учреждении контроля применения СИЗ работниками и по обеспечению порядка использования СИЗ.
13. Порядок приобретения, учет и хранение СИЗ.
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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано на основании следующих нормативных документов, регламентирующих требования по обеспечению работников муниципального бюджетного учреждения «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов города Таганрога» (далее - учреждение) специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты (далее - СИЗ):
· Трудовой Кодекс РФ;
· приказ Минздравсоцразвития России от 01.06.2009 №290н «Об утверждении Межотраслевых правил обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты»;
· приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 09.12. 2014 № 997н «Об утверждении типовых норм бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам сквозных профессий и должностей всех видов экономической деятельности, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением»;
· постановление Министерства труда и социального развития РФ от 29.12.1997 №68  «Об утверждении Типовых отраслевых норм бесплатной выдачи работникам специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты», Приложение №11 «Типовые отраслевые нормы бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам организаций здравоохранения и социальной защиты населения, медицинских научно-исследовательских организаций и учебных заведений, производств бактерийных и биологических препаратов, материалов, учебных наглядных пособий, по заготовке, выращиванию и обработке медицинских пиявок»;

· постановление Администрации города Таганрога от 27.02.2015 №751 «Об утверждении отдельных нормативов для муниципальных организаций социального обслуживания муниципального образования «Город Таганрог».
1.2. Средства индивидуальной защиты (СИЗ) — это технические средства, используемые для предотвращения или уменьшения воздействия на работников вредных или опасных производственных факторов, а также для защиты от загрязнения (ст. 209 ТК РФ.). К средствам индивидуальной защиты отнесены: специальные одежда и обувь, а также другие средства защиты (изолирующие костюмы, средства защиты органов дыхания, рук, головы, лица, органа слуха, глаз, предохранительные приспособления). 
1.3. Типовые отраслевые нормы (ТОН) предусматривают обеспечение работников учреждения СИЗ, которые позволяют обеспечить снижение влияния неблагоприятных факторов производственной и окружающей природной среды на организм работника, и предназначены для использования в случаях, когда безопасность работающего не может быть обеспечена техническими средствами (конструкцией оборудования, технологией, организацией производственных процессов, архитектурно-планировочными решениями и средствами коллективной защиты) 
1.4. На работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, работникам бесплатно выдаются  СИЗ.

1.5. Наименования профессий рабочих и должностей специалистов и служащих, предусмотренные в Типовых отраслевых нормах, указаны в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих.

1.6. В тех случаях, когда такие СИЗ, как противогаз, диэлектрические перчатки и галоши, диэлектрический резиновый коврик, защитные очки, респиратор и другие, не указаны в Типовых отраслевых нормах, они могут быть выданы работодателем работникам по результатам проведенной специальной оценки условий труда на данном рабочем месте или как дежурные и могут включаться в коллективные договора и соглашения.

2.  ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ

2.1. Настоящее Положение разработано в целях реализации законодательных актов в вопросах обеспечения работников учреждения СИЗ.
2.2.  Настоящее Положение решает следующие задачи:
· установление единого порядка выдачи СИЗ работникам учреждения ;
· своевременное и полное обеспечение работников учреждения СИЗ;
· создание безопасных условий работы работнику учреждения на его рабочем месте;
· ведение профилактики травмоопасных ситуаций на рабочих местах;
· разграничение полномочий между структурными подразделениями учреждения, задействованными в реализации процесса.
3.  ПОРЯДОК ОБЕСПЕЧЕНИЯ РАБОТНИКОВ СИЗ

3.1. Специалист по кадрам:

3.1.1. Знакомит работника при заключении трудового договора с настоящим Положением, а также информирует его о риске повреждения здоровья, о полагающихся ему согласно ТОН и утвержденных в учреждении норм выдачи СИЗ.

3.1.2. Отслеживает своевременно изменения в законодательстве, касающиеся вопросов охраны труда и обеспечения работников СИЗ, и вносит предложения о проведении специальной оценки условий труда (СОУТ) тех рабочих мест, в которых произошли изменения, и в связи с изменениями в законодательстве вносит дополнения и изменения в настоящее Положение.
3.2. Заведующий хозяйством:

3.2.1. Осуществляет первичную выдачу со склада учреждения согласно заявке (служебной записке) вновь поступившему работнику под роспись полагающиеся ему СИЗ, о чем делает отметки в Личной карточке учета выдачи СИЗ, в т. ч. проставляет процент износа – 0 в графе «5». Личные карточки учета выдачи СИЗ хранятся у заведующего хозяйством.

3.2.2. Ведет журнал учета Личных карточек учета выдачи СИЗ.

3.2.3. Проверяет по Личной карточке учета выдачи СИЗ срок использования СИЗ каждым работником, о чем ставит в известность руководителя структурного подразделения (ОСО, СОСМО).

3.2.4. Составляет ежегодно сводную заявку потребности СИЗ на следующий год, согласованную с ответственным  по охране труда.
3.2.5. Анализирует совместно с заместителем директора, курирующим вопросы по хозяйственной деятельности, и бухгалтером достаточность на складе и необходимость приобретения СИЗ. 

3.2.6. Выдает СИЗ коллективного пользования только во время тех работ, для которых они предусмотрены, или могут быть закреплены за определенными местами (например, диэлектрические резиновые коврики – в электрощитовой).

3.3. Работникам, совмещающим профессии, помимо выдаваемых им СИЗ по основной профессии должны дополнительно выдаваться в зависимости от выполняемых работ и другие СИЗ, предусмотренные ТОН для совмещаемой профессии.
4.  ПОРЯДОК ПОЛЬЗОВАНИЯ СИЗ
4.1. Работник:

4.1.1. Приступая к работе, получает полагающиеся ему СИЗ в присутствии руководителя структурного подразделения (ОСО, СОСМО) со склада у заведующего хозяйством под роспись в Личной карточке учета выдачи СИЗ. В дальнейшем применяет СИЗ во время выполнения им работ в соответствии с требованиями настоящего Положения.
4.1.2. Использует во время работы выданные ему СИЗ строго по назначению в соответствии с инструкциями по охране труда. Невыполнение этого требования является нарушением правил по охране труда и может повлечь за собой привлечение работника к ответственности вплоть до освобождения от работы.

4.1.3. Не допускается к работе без предусмотренных в Типовых отраслевых нормах СИЗ в неисправной, не отремонтированной, грязной спецодежде и спецобуви.
4.1.4. Должен бережно относиться к выданным в его пользование СИЗ, своевременно ставить в известность своего руководителя подразделения или заместителя директора, курирующего вопросы административно-хозяйственной деятельности, о необходимости стирки, сушки, ремонта, дезинфекции СИЗ.

4.1.5. Несет персональную ответственность за неприменение либо неправильное использование полученных со склада СИЗ, а также за их сохранность в течение использования нормативного срока, и по окончании указанного срока возвращает выданные ему СИЗ на склад для определения пригодности к дальнейшему использованию либо уничтожению по решению комиссии, т.к. СИЗ является собственностью учреждения.
4.1.6. Получает новые СИЗ, только сдав старые. За несвоевременную замену СИЗ работник и его руководитель понесут взыскание.
4.2. Сроки пользования СИЗ исчисляются со дня фактической выдачи их работнику. При этом в сроки носки теплой спецодежды и спецобуви включается и время ее хранения в теплое время года. (Согласно п. 13 Правил N 290н).
4.3. Созданная в учреждении постоянно действующая комиссия, периодически собираясь, определяет пригодность СИЗ (процент износа) для последующей выдачи работникам или на ветошь.

4.4. СИЗ раньше срока по обоснованным причинам заменяются на новые.
5.  ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ в учреждении КОНТРОЛЯ ПРИМЕНЕНИя
СИЗ РАБОТНИКАМИ и по обеспечению порядка использования СИЗ
5.1. Обязанности руководителя структурного подразделения (ОСО, СОСМО) по контролю за применением СИЗ работниками:
5.1.1. Составляет по истечении сроков использования СИЗ работниками заявки (служебные записки) от структурного подразделения (ОСО, СОСМО)  на повторное обеспечение работников СИЗ и направляет их заведующему хозяйством.
5.1.2. Проверяет наличие у работников СИЗ, необходимых при проведении этих работ.
5.1.3. Требует применения необходимых СИЗ работниками при выполнении работ в рабочий период времени.
5.1.4. Не допускает к работе работников без необходимых для проведения этих работ СИЗ.
6. ПОРЯДОК ПРИОБРЕТЕНИЯ, УЧЕТ И ХРАНЕНИЕ СИЗ
6.1. Заместитель директора, курирующий вопросы административно-хозяйственной деятельности:
6.1.1. Осуществляет планируемые закупки СИЗ на основании сформированной заявки, предоставленной заведующим хозяйством.
6.1.2. Осуществляет контроль по заключению договора со специализированным предприятием на чистку (стирку) спецодежды.
6.1.3. Контролирует наличие необходимого резерва на складе СИЗ.
6.1.4. Организует закупку СИЗ на основании поступившей заявки.
6.1.5. Совместно с ответственным по охране труда и юрисконсультом составляет претензии Поставщику в случае  выявления претензий к качеству поставки СИЗ либо невыполнения условий Договора по срокам поставки СИЗ.
6.1.6. Осуществляет контроль наличия сертификата соответствия при поступлении  СИЗ в учреждение.
6.2. Заведующий хозяйством учреждения:
6.2.1. При поступлении СИЗ своевременно заполняет Акт о приемке товарно-материальных ценностей.
6.2.2. Ведет Книги учета материальных ценностей. 
6.2.3. Ведет Журнал учета личных карточек СИЗ .
6.2.4.Ведет журнал учета арматурных карточек . 
6.2.5. Организует входной контроль, хранение  СИЗ, учет и выдачу их работникам  со склада, приемку пришедших в негодность СИЗ и их утилизацию.
6.2.6. Производит маркировку поступивших на склад учреждения СИЗ в соответствии с приказом по учреждению от 05.05.2015 №  «О маркировке (клеймении) материальных запасов и основных средств стоимостью свыше 3000 рублей, поступивших на склад учреждения.

6.2.7. Осуществляет замену СИЗ, пришедшей в негодность до истечения сроков использования по причинам, не зависящим от работника.
6.3. СИЗ, поступившие на склад учреждения, должны храниться в соответствии с инструкциями и рекомендациями изготовителей, в отапливаемых отдельных сухих помещениях на стеллажах, кронштейнах или в ящиках, изолированные от каких-либо других предметов и материалов. СИЗ должны быть защищены от прямого попадания солнечных лучей и атмосферных воздействий. Оптимальная температура воздуха для хранения СИЗ – +15…+25 ºС, относительная влажность – 40-75%. СИЗ должны быть рассортированы по видам, размерам, ростам и защитным свойствам.
7.  ПОРЯДОК ВЫДАЧИ СИЗ РАБОТНИКАМ
7.1. Специалист по кадрам составляет заявку (служебную записку) на выдачу со склада СИЗ  вновь принятому работнику и заполняет Личную карточку учета выдачи СИЗ, которая подписывается руководителем структурного подразделения (ОСО, СОСМО) и передается заведующему хозяйством. Данная карточка является первичным документом, на основании которого определяется срок использования каждого из видов СИЗ, который исчисляется с первого дня выдачи их работнику (п.13 Правил №290н).

7.2. Заведующий хозяйством:
7.2.1. Осуществляет выдачу СИЗ работникам учреждения .
7.2.2. По истечении срока использования СИЗ в присутствии комиссии и соответствующего руководителя структурного подразделения осуществляет прием возвращенных работниками СИЗ. В зависимости от состояния СИЗ осуществляет выдачу со склада учреждения согласно представленной руководителем структурного подразделения и подписанной директором учреждения заявке (служебной записке) работнику под роспись полагающиеся ему новые СИЗ взамен возвращенных. Выдает со склада работнику СИЗ, признанные пригодными к дальнейшей эксплуатации, делая отметку в Личной карточке учета выдачи СИЗ с учетом процента износа (пригодности).
7.2.3. Производит выдачу СИЗ со склада учреждения  в соответствии с полом, ростом и по размерам согласно СИЗ.
7.3. Повторная выдача СИЗ производится в случае признания их комиссией пригодными к дальнейшей эксплуатации и в соответствии с требованиями Инструкции по работе комиссии по определению пригодности СИЗ к дальнейшей эксплуатации в учреждении.
7.4. Выдача вместо положенных СИЗ материалов для их изготовления либо денежных компенсаций не разрешается.
7.5. При увольнении работника комиссия учреждения проводит оценку состояния сданного на склад СИЗ, устанавливает процент ее износа и пригодность к дальнейшему использованию. При повторной выдаче СИЗ, бывшей в употреблении, ее срок использования исчисляется с учетом установленного процента износа.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. СИЗ являются собственностью учреждения и подлежат обязательному возврату при:
- увольнении работника,
- переводе его на другое место работы в учреждении, на котором выдача спецодежды не предусмотрена,
- окончании срока использования спецодежды.
8.3. Хищение, потеря, порча СИЗ в каждом отдельном случае рассматривается представителем учреждения и работником в соответствии с действующим законодательством РФ. При этом определяется степень вины работника.
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