PAGE  
66

КОЛЛЕКТИВНЫЙ  ДОГОВОР

отдела  образования и по делам молодёжи
 администрации муниципального образования
«Медведевский муниципальный район»

Республики Марий Эл 

ПОДПИСАНО СТОРОНАМИ:

От  работодателя




От работников:

Руководитель
 

    

 Председатель  первичной







 организации профсоюза

______________ Е.С. Яковлева 

______________ И.А. Пашибекова
М.П.







М.П.

2     декабря  2011г.


                     2      декабря 2011г.

Уведомительная регистрация произведена в Управлении социальной защиты населения и труда в Медведевском районе  Республики  Марий  Эл
____________________________года, регистрационный номер ______.

Руководитель





С.Ю. Алексеева

Уведомительная регистрация произведена в Медведевском райкоме профсоюза работников народного образования и науки  РФ _______________

_________ года, регистрационный номер ______.

      Председатель





          В.Г.Павлов

I. Общие положения

1.1. Настоящий коллективный  договор  является правовым актом, регулирующим социально – трудовые отношения в отделе образования  и  по  делам  молодёжи  Медведевского муниципального района и направлен на обеспечение его стабильной и эффективной деятельности.

1.2. Сторонами коллективного  договора  являются: 
-  работодатель в лице руководителя  Е.С. Яковлевой; 
- работники в  лице  выборного  органа  первичной  профсоюзной  организации.
 1.3. Коллективный  договор состоит из основного текста и приложений к нему, являющихся  его неотъемлемой частью. 
1.4. Средства, необходимые для реализации данного  коллективного  договора, закладываются ежегодно в муниципальный бюджет по разделу "Образование".

1.5. Стороны обязуются соблюдать условия коллективного договора, считают обязательным для себя выполнение положений, предусмотренных региональным отраслевым соглашением по учреждениям образования Республики Марий Эл,  территориальным  отраслевым  соглашением  между  отделом  образования  и  по  делам  молодёжи  администрации  муниципального  образования  «Медведевский  муниципальный  район»  и  Медведевской  районной  организацией  профсоюза  работников  народного  образования  и  науки  РФ,  соглашением  между  Правительством  Республики  Марий  Эл,  Объединением  организаций  профсоюзов  Республики  Марий  Эл  и  республиканским  объединением  работодателей,   соглашением между администрацией, координационным советом организаций профсоюзов и объединением работодателей муниципального образования «Медведевский муниципальный район».

1.6. Ни одна из сторон, заключивших настоящий  коллективный    договор, не может в течение срока его действия в одностороннем порядке прекратить выполнение принятых на себя обязательств.

1.7. Действие  коллективного договора  распространяется на  всех работников  учреждения. 
1.8. Настоящий коллективный  договор  вступает в силу с момента его подписания сторонами.

1.9. Коллективный  договор действует в течение трех лет со дня подписания.

1.10.  В  случае если  Стороны  не  заключат  коллективный  договор    на  последующий  период,  они  принимают  решение  о   продлении   настоящего   коллективного  договора.    

1.11. Переговоры по заключению нового коллективного  договора  начинаются не позднее чем за три месяца до окончания срока действия настоящего  коллективного  договора.

Пересмотр  обязательств  настоящего  коллективного  договора  не  может  приводить  к  снижению  уровня  социально – экономического  положения  работников.
1.12. По взаимной договорённости стороны могут вносить в настоящий  

коллективный  договор   необходимые дополнения и изменения, которые оформляются соответствующими протоколами и являются неотъемлемой частью настоящего коллективного  договора.

1.13. Лица, участвующие в переговорах в качестве представителей сторон, а также специалисты, приглашённые для участия в работе комиссии, на время переговоров освобождаются от основной работы с сохранением среднего заработка за счёт учреждения на срок не более трёх месяцев в течение года.

1.14. Контроль за выполнением  коллективного  договора   осуществляется комиссией из числа представителей участников договора. Комиссия регулярно  в  согласованные  сроки,  но не реже одного раза в год, рассматривает ход выполнения  коллективного  договора    и информирует  об  итогах  трудовой  коллектив. 

1.15. При осуществлении контроля стороны обязаны предоставлять всю необходимую для этого имеющуюся у них информацию.
1.16. Стороны  обеспечивают  открытость  и  доступность  содержания  настоящего  коллективного  договора  со  всеми  приложениями  как  основных  правовых  актов,  регулирующих  социально – трудовые  отношения  в  учреждении.

1.17.   Все  спорные  вопросы  по  толкованию  и  реализации    коллективного  договора  решаются  сторонами.

1.18.  Текст  коллективного  договора    должен  быть  размещён  на  сайте  отдела  образования  и  по  делам  молодёжи.  
II. Обязательства в области экономики и управления 

 Стороны  договорились осуществлять согласованные действия по:

2.1. Разработке и реализации комплекса мер по социальной защите и повышению социального статуса работников  учреждения. 

2.2. Своевременному и полному выделению финансовых средств по всем статьям  расходов. 

2.3. Повышению заработной платы работников учреждения как минимум в те же сроки и в том же размере, в каком оно будет осуществляться в учреждениях муниципального  подчинения. 

Стороны обязуются:

2.4.  Оперативно   обмениваться  информацией  о  соблюдении  сроков  выплаты заработной платы и других выплатах.

2.5.   Добиваться включения в расходную часть бюджета средств на:

 охрану труда в учреждении;

 обеспечение безопасности;

 оплату командировочных расходов;

         проведение обязательных предварительных и периодических  медицинских  осмотров работников, оплату санитарных книжек.

2.6. Стороны договорились определить следующий перечень должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми могут заключаться договоры о полной материальной ответственности:

· заведующие складами;

· заместители руководителя по АХР;

· кассиры, а также другие работники, выполняющие обязанности кассиров;

· заведующие хозяйством, осуществляющие хранение материальных ценностей;

· экспедиторы по перевозке грузов;

· работы по приёму от населения всех видов платежей и выплате денег не через кассу;

· работы по приёму на хранение, обработке, хранению, отпуску материальных ценностей на складах, холодильниках, пищеблоках, гардеробах, по выдаче (приёму) материальных ценностей;

· работы по продаже (отпуску) товаров (продукции), их подготовке к продаже;

· работы по приёму и обработке для доставки (сопровождения) груза, багажа, почтовых отправлений и других материальных и денежных ценностей, по их доставке (сопровождению) и выдаче (сдаче).
Перечень названных должностей и видов работ расширительному толкованию работодателем не подлежит.

Руководитель  учреждения  ставит  в  известность  выборный  профсоюзный  орган  о  привлечении  работника  к  материальной  ответственности  за  причинение  ущерба.

 Работодатель обязуется:
2.7. Предоставлять  выборному  профсоюзному  органу по его запросу информацию об исполнении бюджета учреждения.

2.8.Обеспечивать работников бесплатным пользованием библиотечными фондами учреждения.

2.9. Оказывать содействие в участии работников в районных и республиканских программах «Обеспечение жильём молодых семей».  
2.10. Выделять денежные средства на повышение квалификации работников, на переподготовку в связи с высвобождением кадров. 

2.11. Своевременно и в полном объеме уплачивать  взносы  на  обязательное  пенсионное  и  социальное  страхование. 
2.12. Исполнять решения фонда социального страхования о страховых выплатах. Предоставлять застрахованным, нуждающимся в лечении по причинам несчастного случая на производстве или профессионального заболевания, оплачиваемый отпуск для санаторно – курортного лечения (сверх ежегодного оплачиваемого отпуска) на весь период лечения и проезда к месту лечения и обратно.

Первые три дня нетрудоспособности выплачивать застрахованным за счёт средств работодателя.

2.13. Обеспечивать оплату командировочных расходов согласно существующему законодательству с выдачей аванса при направлении работников в командировки, в т.ч. на курсовую переподготовку в пределах средств, предусмотренных бюджетом.

2.14. Финансовые и материальные средства учреждения, закреплённые за ним учредителем, используются им в соответствии с их назначением на цели, предусмотренные  Положением  об  отделе  образования  и  по  делам  молодёжи, и изъятию не подлежат, если иное не предусмотрено действующим законодательством.

III. Оплата и нормирование труда
       Стороны договорились:

3.1.     Система  оплаты  труда  работников  учреждения  устанавливается  коллективным  договором,  соглашениями,  локальными  нормативными  актами  в  соответствии  с  Трудовым  кодексом  РФ  (приложения  №1  и  №2).
3.2.   Обеспечить  определённый  трудовым  законодательством  порядок  выплаты  заработной  платы  в  установленные  коллективным  договором  сроки:  25  числа  текущего  месяца  и  10  числа  последующего  месяца.  
Выплата  заработной  платы  и  всех  видов  начислений  может  производиться  по  выбору  работника  либо  налично  по  месту  работы  через  кассу  отдела  образования  и  по  делам  молодёжи,  либо  через  перечисление  на  пластиковую  карту  банка,  с  которым  отдел  образования  и  по  делам  молодёжи  заключил  договор  на  обслуживание.

3.3.   Не  допускать  нецелевого  использования  средств,  предназначенных  для  оплаты  труда.  Предоставлять  выборному  профсоюзному  органу  необходимую  информацию  по  формированию  и  расходованию  фонда  оплаты  труда.

3.4. Выдавать работникам расчётные листки по начисленной и выплаченной заработной плате (приложение № 3). 

3.5. Предоставить работникам возможность ознакомиться с табелем учёта рабочего времени перед его сдачей в бухгалтерию.
3.6. Размеры доплат, надбавок, премий и других выплат стимулирующего характера устанавливаются учреждением в пределах имеющихся средств, в том числе и внебюджетных, самостоятельно, по согласованию с профкомом и закрепляются в коллективном договоре, соглашениях в виде положений о доплатах и надбавках, премировании,  расходовании внебюджетных средств, о стимулировании труда,  о выплатах поощрительного характера (премий) и т.д.

3.7. Работнику, выполняющему наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительную работу по другой профессии (должности) или исполняющему обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, производится доплата за совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника.

Размеры доплат за совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника устанавливаются по соглашению сторон трудового договора. 

3.8. Сверхурочная работа вследствие неявки сменяющего работника оплачивается в первые два часа не менее чем в полуторном размере, за последующие часы –  не менее чем в двойном размере. Работодатель обязан принять меры по замещению отсутствующего работника. Оплата замещения отсутствующего работника в последующие дни производится в одинарном размере.

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.

3.9. Рабочим, выполняющим качественно и в полном объеме работы по трём и более профессиям (специальностям), если по одной из них они имеют разряд ЕТКС не ниже шестого, оплату труда по рекомендации аттестационной комиссии устанавливать на уровне 9 или 10 разряда ETC.

3.10. При нормировании труда уборщиков служебных помещений использовать норму из расчёта 0,5 единицы должности на каждые 250 квадратных метров убираемой площади, но не менее 0,5 единицы должности на учреждение.

3.11. Время простоя по вине работодателя оплачивается в размере не ниже средней заработной платы работников, рассчитанной пропорционально фактически отработанному времени, в т.ч. при временном закрытии учреждения по инициативе органов управления или учредителей.

Время простоя не по вине работодателя и работника  оплачивается в размере не менее двух третей среднего заработка.

Время простоя по вине работника не оплачивается.

Работодатель  обязуется:
3.12. Гарантировать доплаты за неблагоприятные условия труда по результатам аттестации рабочих мест лицам, непосредственно занятым на работах, предусмотренных перечнем работ с тяжёлыми и вредными условиями труда, и они начисляются за время фактической занятости работников в таких условиях труда в соответствии с действующим законодательством.

3.13. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, выплатить эти суммы с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/300 действующей в это время ставки рефинансирования ЦБ РФ. 

IV. Трудовые отношения. Рабочее время и время отдыха

Стороны исходят из того, что:

4.1. Трудовые отношения между работником и работодателем, возникающие на основе трудового договора, регулируются законодательством Российской Федерации о труде и об образовании, настоящим коллективным договором.

4.2. Условия трудовых договоров, ухудшающие положение работников по сравнению с законодательством, настоящим коллективным договором, являются недействительными.

4.3. Работодатель, его полномочные представители обязаны при заключении трудового договора ознакомить работника под роспись с Положением  об  учреждении, коллективным договором, территориальным  отраслевым  соглашением  между  отделом  образования  и  по  делам  молодёжи  администрации  муниципального  образования  «Медведевский  муниципальный  район»  и  Медведевской  районной  организацией  профсоюза  работников  народного  образования  и  науки  РФ,   правилами внутреннего трудового распорядка учреждения  (приложение  №4) и иными локальными актами, действующими в учреждении и относящимися к трудовой функции работника.
4.4. Изменение условий трудового договора между работодателем и работником может быть произведено только по письменному соглашению сторон трудового договора. Заключение срочного договора с работником, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора на неопределённый срок, допускается только с согласия работника.

По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, допускается изменение определённых сторонами существенных условий трудового договора по инициативе работодателя при продолжении работником работы без изменения трудовой функции.

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения. Двухмесячный срок предупреждения начинает исчисляться со дня фактического ознакомления работника с  предполагаемыми  изменениями. 

4.5. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором, должностной инструкцией или правилами внутреннего трудового распорядка. Привлечение работников к выполнению работы, не предусмотренной должностными обязанностями, допускается только по письменному распоряжению работодателя с письменного согласия работника и дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном положением об условиях оплаты труда. При этом работник должен быть в письменной форме ознакомлен со своим правом отказаться от этой работы.

4.6. Рабочее время работников определяется правилами внутреннего трудового распорядка учреждения, положением об условиях оплаты труда, графиком сменности, утверждаемыми работодателем с учётом мнения выборного профсоюзного органа, а также условиями трудового договора, должностными инструкциями работников и обязанностями, возлагаемыми на них Положением  об учреждении.

4.7. Режим работы учреждения, продолжительность ежедневной работы, устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка учреждения.

4.8. Решение о разделении рабочего дня на части принимается работодателем с учётом мнения выборного профсоюзного органа.

4.9. В список работников, которые могут привлекаться к сверхурочным работам и направляться в служебные командировки только с их письменного согласия, дополнительно включаются женщины, имеющие детей в возрасте от 3 до 7 лет.

4.10. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при приёме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя.

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребёнка в возрасте до четырнадцати лет (ребёнка – инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

4.11. Беременные женщины освобождаются от работы с сохранением заработной платы для прохождения медицинских обследований, если такие обследования не могут быть проведены во внерабочее время.

4.12. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику, имеющему ребёнка – инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребёнка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребёнка в возрасте до четырнадцати лет без матери, устанавливаются по их личному заявлению ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней.

По заявлению женщин им предоставляется один дополнительный выходной день в месяц без сохранения заработной платы.

4.13. Исчисление продолжительности отпуска пропорционально проработанному времени осуществляется только в случае выплаты денежной компенсации при увольнении. 
4.14. Изменение  графика  отпусков  работодателем  может  осуществляться  с  согласия  работника  и  выборного  органа  первичной  профсоюзной  организации.

        4.15. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда,  предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск  в  соответствии  с  территориальным  отраслевым  соглашением  между  отделом  образования  и  по  делам  молодёжи  администрации  муниципального  образования  «Медведевский  муниципальный  район»  и  Медведевской  районной  организацией  профсоюза  работников  народного  образования  и  науки  РФ  по  согласованию  с  выборным  профсоюзным  органом.
       4.16. Работникам с ненормированным рабочим днём предоставляется ежегодный дополнительный отпуск  до  14  календарных  дней  в  соответствии  с  территориальным  отраслевым  соглашением  между  отделом  образования  и  по  делам  молодёжи  администрации  муниципального  образования  «Медведевский  муниципальный  район»  и  Медведевской  районной  организацией  профсоюза  работников  народного  образования  и  науки  РФ  по  согласованию  с  выборным  профсоюзным  органом.
          4.17. По согласованию с выборным профсоюзным органом предусматривать в пределах фонда оплаты труда дополнительный оплачиваемый  трёхдневный  отпуск  в случае вступления в брак,  работы  без  больничных  листов,  смерти  родителей,  детей,  супруги (а),  не  менее  трёх  дежурств  в  ДНД.
          4.18. В  дополнение  ст.  128  Трудового  кодекса  РФ  предоставлять по письменному  заявлению  работников отпуск без сохранения  заработной  платы  до  пяти  календарных  дней  по следующим причинам:  бракосочетание детей,  переезд на новое место жительства,  проводы на службу в армию сына, брата. 

         4.19. Предоставлять сотрудникам краткосрочный (не более одного месяца) отпуск без сохранения заработной платы по их заявлению.

         4.20. Работнику в случае болезни может быть предоставлен неоплачиваемый отпуск по письменному заявлению. Предъявление медицинского документа, удостоверяющего факт заболевания, в этом случае не требуется. 

         4.21. Предоставлять вне графика учебные отпуска, отпуска для санаторно – курортного лечения в счёт очередных отпусков.

V. Обеспечение занятости и переподготовки кадров

Работодатель обязуется:
5.1. Все вопросы, связанные с изменением структуры учреждения, его преобразованием, а также сокращением численности или штата, рассматривать предварительно совместно с выборным профсоюзным органом.

5.2. Уведомлять выборный профсоюзный орган  учреждения в письменной форме о сокращении численности или штата работников не позднее, чем за три месяца до его начала в случаях, которые могут повлечь массовое высвобождение.

Уведомление должно содержать проект приказа о сокращении численности или штатов с социально – экономическим обоснованием, список сокращаемых должностей, перечень вакансий, предполагаемые варианты трудоустройства.

К массовому единовременному высвобождению относить:

а) ликвидацию учреждения;

б) сокращение численности или штата работников учреждения в количестве:

-10% списочного состава работников в течение 30 календарных дней;

-20% - в течение 60 календарных дней;
-30% - в течение 90 календарных дней.
5.3. В случае возможного массового высвобождения работников реализовать меры, предусмотренные коллективным договором, соглашениями, а также определяемые в ходе консультации с выборным профсоюзным органом.

Для предотвращения массового высвобождения работников применять следующие меры:

· ограничение или временное прекращение приёма новых работников;

· первоочередное расторжение трудовых договоров с совместителями и работниками, занятыми на временных работах;

· использование возможности досрочного (до двух лет) выхода высвобождающихся работников на пенсию в соответствии с заключением службы занятости;

· перевод работников с сокращаемых рабочих мест на вакантные рабочие места;

· поэтапное высвобождение работников;

· заключение с работниками договоров о повышении квалификации, переквалификации, о профессиональном обучении без отрыва от производства, а также направление работников на переподготовку  до  наступления  срока  расторжения  трудового  договора;

· введение неполного рабочего времени для отдельных работников (с их согласия);

· обеспечение условий для переезда работников на новое место работы с предоставлением им жилья (условий его льготного приобретения), оплатой проезда работников и членов их семей, других льгот (по договорённости сторон);

· развитие временной и сезонной занятости работников;

· другие экстренные мероприятия, направленные на содействие занятости.

  5.4.  Расторжение трудового договора с работником – членом профсоюза по инициативе работодателя должно осуществляться в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и коллективным договором образовательного учреждения.

5.5. Лицам, получившим уведомление о сокращении, предоставлять свободное от работы время (до одного дня в неделю) для поиска вариантов работы с сохранением заработной платы. Лицам, уволенным по сокращению, в течение двух лет предоставить преимущественное право на занятие вакантной должности, в том числе и на определённый срок.

5.6. Проводить с выборным  профсоюзным  органом  консультации по проблеме занятости высвобождаемых работников, возможности предоставления им социальных гарантий в зависимости от стажа работы в  учреждении, источников их финансирования, определению порядка переподготовки работников.
5.7.  При  сокращении  численности  или  штата  работников  предоставляется  преимущественное  право  на  оставление  на  работе  также  работникам,  имеющим  многодетные  семьи.

5.8.  При  равной  производительности  труда  и  квалификации  предпочтение  в  оставлении  на работе  отдаётся  помимо лиц, указанных в ст. 179 ТК РФ, также: лицам предпенсионного возраста (за два года до пенсии); проработавшим в учреждении свыше 15 лет; одиноким матерям и отцам, воспитывающим детей до 18 лет; родителям, воспитывающим детей – инвалидов до 18 лет; награжденным государственными наградами; при наличии супруга, имеющего статус безработного;  председателю  первичной  профсоюзной  организации;  молодым  специалистам,  имеющим  трудовой  стаж  менее  одного  года.
5.9. При сокращении численности или штата не допускать увольнения  двух работников из одной семьи.
5.10. Не передавать на сторону договоры на работы, которые могут быть удовлетворительным образом выполнены за дополнительную оплату своими работниками.

5.11. Оказывать содействие по трудоустройству безработных супругов, детей работников на вакантные места в учреждении в соответствии с их специальностью и квалификацией.

5.12. Трудоустраивать в первоочередном порядке в счёт установленной квоты ранее уволенных или подлежащих увольнению из учреждения инвалидов.

5.13. Оказывать высвобождаемым работникам единовременную материальную помощь с учётом финансового положения семьи при наличии резерва фонда  оплаты  труда учреждения.

5.14. Содействовать работникам, желающим повышать квалификацию, пройти переобучение и приобрести другую профессию.

5.15. Повышать квалификацию работников не реже чем один раз в пять лет.

5.16. В случае направления работника на повышение квалификации сохранять за ним место работы (должность), среднюю заработную плату по основному месту работу и, если работник направляется для повышения квалификации в другую местность, оплатить ему командировочные расходы.

5.17. Предоставлять гарантии и компенсации, предусмотренные ст. 173 – 176 ТК РФ, также работникам, получающим второе профессиональное образование соответствующего уровня в рамках прохождения профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации, обучения вторым профессиям, если обучение осуществляется по направлению учреждения. 
VI. Охрана труда

Работодатель  обязуется: 

6.1. Организовать  работу  по  охране  труда  в  соответствии  с  федеральным  законодательством.  Предметно заниматься внедрением системы управления охраной труда в соответствии с ГОСТ 12.0.230-2007.

6.2. Проводить мониторинг условий и охраны труда.  Ежеквартально проводить анализ травматизма среди работников, разрабатывать рекомендации и мероприятия по его снижению. Результаты анализа доводить до сведения всех работников.

Своевременно  информировать  работников  об  аварийных  ситуациях,  создающих  угрозу  санитарно – эпидемиологическому благополучию.

6.3.  Предусматривать средства на охрану труда из всех источников финансирования в размере не менее 2% от фонда оплаты труда, которые фиксируются  в коллективном договоре и уточняются в соглашении об охране труда, являющемся приложением к коллективному договору.

Учитывать в нормативах финансирования затраты на проведение аттестации рабочих мест по условиям труда, обеспечение работников спецодеждой и другими средствами защиты, проведение медицинских осмотров, введение должности специалиста по охране труда при численности работников свыше 50 человек.

6.4. Вести работу по возврату 20 % сумм страховых взносов из Фонда социального страхования на предупредительные меры по снижению травматизма и другие мероприятия по охране труда.

6.5. Неукоснительно соблюдать требования Правил технической эксплуатации электроустановок потребителей. 

 6.6. Обеспечить работающих спецодеждой, спецобувью и другими средствами индивидуальной защиты, моющими и дезинфицирующими средствами (приложения № 5 и № 6).  Обеспечивать хранение, стирку и ремонт средств индивидуальной защиты, спецодежды и обуви. 

6.7. Приостанавливать частично или полностью деятельность учреждения при возникновении опасности для жизни и здоровья работников до полного устранения причин опасности. 

При несоответствии температуры воздуха в помещениях санитарным нормативам работа в них  сокращается  или  прекращается.

6.8. Возмещать расходы на погребение работников, умерших в результате несчастного случая на производстве, лицам, имеющим право на возмещение вреда по случаю потери кормильца при исполнении им трудовых обязанностей.

6.9. Привлекать в установленном порядке к ответственности лиц, нарушающих трудовое законодательство, правила и нормы охраны труда, пожарной безопасности, требования нормативных правовых документов по обеспечению образовательного процесса.

6.10. Ежегодно составлять соглашение по охране труда и смету расходов на эти мероприятия. Смета указанных расходов должна быть утверждена работодателем и выборным профсоюзным органом. Оба вышеуказанных документа прилагаются к коллективному договору  (приложение  №7).

6.11. Организовать  работу  комиссии по охране труда на паритетных началах из представителей работодателя и профсоюзной организации. 

6.12. Обеспечить производственные подразделения медицинскими аптечками первой помощи, систематически пополнять их недостающими медикаментами.

6.13. Обеспечить контроль за утилизацией люминесцентных ламп.

6.14. Сохранять место работы, должность и средний заработок за работниками учреждения на время приостановления работ органами государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства вследствие нарушения требований охраны труда не по вине работника.

6.15. В случае отказа работника от работы при возникновении опасности для его жизни и здоровья вследствие невыполнения работодателем нормативных требований по охране труда, предоставить работнику другую работу на время устранения такой опасности либо оплатить возникший по этой причине простой в размере среднего заработка.

6.16. Незамедлительно выполнять требования профсоюзного органа о приостановлении работ в случае появления непосредственной угрозы жизни и здоровью работников впредь до принятия окончательного решения инспекцией труда.

6.17. Проводить своевременное расследование несчастных случаев на производстве в соответствии с действующим законодательством и вести их учёт,  оказывать  материальную  помощь  пострадавшим  работникам.
Результаты  расследования  несчастного  случая  на  производстве  рассматривать  работодателем  с  участием  профсоюзного  органа  учреждения  для  принятия  решений,  направленных  на  ликвидацию  причин  и  предупреждение  травматизма.

6.18. Немедленно сообщать о каждом несчастном случае с работающими.

6.19.   Разработать  и  утвердить  с  учётом  мнения  профкома  инструкции  по  охране  труда  на  каждое  рабочее  место,  на  каждый  вид  работы.

6.20. Создать необходимые условия для работы уполномоченного профсоюзного комитета по охране труда:

· обеспечить его правилами, инструкциями, другими нормативными и справочными материалами по охране труда и экологической безопасности за счёт средств учреждения;

· предоставить для выполнения возложенных на него обязанностей не менее двух часов рабочего времени в неделю с оплатой за проработанное время.
6.21. Предоставлять органам общественного (профсоюзного) контроля за соблюдением требований охраны труда информацию и документы, необходимые для осуществления ими своих полномочий.

Профсоюзный  комитет:
6.22. Обеспечивает избрание уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда, организует их обучение и оказывает помощь в их работе по осуществлению общественного контроля за состоянием охраны труда, пожарной и экологической безопасности.

6.23. Принимает  участие  в  проведении  дней,  месячников охраны  труда.

       6.24. Стороны обязуются содействовать выполнению представлений, предложений и требований технических инспекторов труда, внештатных технических инспекторов труда и уполномоченных по охране труда. 

VII. Социальные гарантии, компенсации и льготы

Стороны договорились:

7.1. Производить для работников учреждения транспортные услуги с оплатой только стоимости топлива, в особых случаях – бесплатно.

7.2. Производить  детям  работников выдачу направлений в педагогические высшие и средние специальные учебные заведения в первоочередном порядке. 
7.3. Предоставлять работникам места в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях во внеочередном порядке.
7.4. Сохранять  работникам  заработную  плату  на  время  плановых  медосмотров.

7.5. Вопросы предоставления работникам санаторно – курортных путёвок, приобретённых за счёт средств Правительства Республики Марий Эл, средств фонда социального страхования, решаются комиссией по распределению путёвок, созданной на паритетных началах из представителей работодателя и выборного профсоюзного органа. Комиссия ведёт учёт нуждающихся в санаторно – курортном лечении и отдыхе, устанавливает очерёдность. При получении путёвок в бухгалтерию страхователя необходимо представить: заявление на имя руководителя, медицинскую справку и решение комиссии. Лицо, получившее путёвку, по возвращении из здравницы обязано сдать в бухгалтерию страхователя "Обратный талон к путёвке" или документ его заменяющий, о чём делается соответствующая запись в книге учёта путёвок.

7.6. Предоставлять льготные санаторные путёвки в первую очередь для реабилитации после острого инфаркта миокарда, операций на сердце и желудочно – кишечном тракте. 

7.7. Добиваться выделения в муниципальном бюджете средств для санаторно – курортного лечения и отдыха работников и их детей.

  7.9. Гарантировать работникам, высвобождаемым в связи с сокращением численности или штата, возможность пользования дошкольными образовательными учреждениями на равных с работающими условиях.

7.10. Стороны подтверждают, что работодатель обязан в установленный срок представлять органам пенсионного фонда РФ сведения о застрахованных лицах и информировать застрахованных лиц, работающих у него, о сведениях, представленных в орган пенсионного фонда РФ для индивидуального (персонифицированного) учёта, по мере их представления.

7.11. Стороны проводят организаторскую и разъяснительную работу по вопросам дополнительного негосударственного пенсионного страхования работников. 

Работодатель на основании личного заявления работника перечисляет средства работника на персонифицированные счета негосударственных пенсионных фондов.

       7.12.  Работникам,  увольняющимся  по  собственному  желанию  в  связи  с  выходом  на  пенсию,  может  выплачиваться  единовременное  материальное  вознаграждение  в  размере  среднемесячной  заработной  платы  при  наличии  средств.  

7.13. Специалисты и руководители отдела образования и по делам молодёжи и методической службы  могут быть в порядке исключения аттестованы на льготных условиях соответствующими аттестационными комиссиями на заявленную категорию в случае перехода на педагогическую работу при наличии заявления.

7.14.  Увольнение  работника,  признанного  по  результатам  аттестации  не  соответствующим  занимаемой  должности,  являемся  правом,  а  не  обязанностью  работодателя.

VIII. Обязательства  профсоюзного  комитета
8.1. Представлять и защищать права и интересы членов профсоюза по социально – трудовым вопросам в соответствии с Федеральным законом "О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности" и Трудовым кодексом РФ.
Представлять во взаимоотношениях с работодателем, органами местного самоуправления работников, не являющихся членами профсоюза, в случае если они уполномочат представлять их интересы и будут перечислять ежемесячно денежные средства из заработной платы на счёт первичной профсоюзной организации.

8.2. Осуществлять контроль за соблюдением работодателем и его представителями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

8.3. Участвовать в разработке мер по социальной и экономической защите работающих. При необходимости вступать в переговоры с органами местного самоуправления, работодателем по защите этих прав в соответствии с законодательством. 

8.4. Доводить до сведения работников информацию, предоставляемую профсоюзу районной администрацией, работодателем.

8.5. Давать бесплатно членам профсоюза юридические консультации.

8.6. Проводить анализ поступающих в профком жалоб и заявлений работающих по вопросам трудового законодательства, доводить его до сведения районной администрации, работодателя, принимать меры по устранению причин и условий, порождающих данные нарушения. 

8.7. Ежемесячно вести учёбу профактива. 

8.8. Добиваться роста реальной заработной платы.

Осуществлять контроль за правильностью расходования фонда заработной платы, стимулирующего фонда, фонда экономии заработной платы, внебюджетного фонда и иных фондов учреждения. 

8.9. Осуществлять контроль:

· за правильностью установления должностных окладов и тарифных ставок, доплат и надбавок стимулирующего характера, премий;

· за своевременной выплатой заработной платы;

· за правильностью расчётов по заработной плате всех работников.

8.10. Осуществлять контроль за правильностью ведения и хранения трудовых книжек работников, за своевременностью внесения в них записей. 

8.11. Совместно с работодателем и работниками разрабатывать меры по защите персональных данных работников.

8.12. Представлять и защищать трудовые права членов профсоюза в комиссии по трудовым спорам и суде.

8.13. Осуществлять совместно с комиссией по социальному страхованию контроль за своевременным назначением и выплатой работникам пособий по обязательному социальному страхованию.

8.14. Решать вопросы по летнему оздоровлению детей работников и обеспечению их новогодними подарками.

8.15. Осуществлять контроль за состоянием занятости работников, за рациональным использованием рабочего времени, за соблюдением режима отдыха, за правильностью и своевременностью предоставления работникам отпусков и их оплаты.

8.16.  Вносить  предложения  о  перенесении  сроков  или  временном  прекращении  реализации  мероприятий,  связанных с  массовым  увольнением  работников.

8.17. Организовать работу уполномоченного профсоюзного комитета по охране труда. 
8.18. Пользоваться правом на участие в любой государственной экспертизе на соответствие объектов требованиям охраны труда. При необходимости проводить свои независимые экспертизы условий труда с целью выявления их влияния на работоспособность и здоровье работников. Для этого привлекать сторонние специализированные организации или соответствующих специалистов.

Заключение независимой экспертизы, проведённой профкомом, представляется работодателю со своим постановлением, в котором излагаются его предложения. 

8.19. Принимать участие в расследовании несчастных случаев и профессиональных заболеваний на производстве, а также осуществлять самостоятельное их расследование.

Предъявлять требования о приостановке работ в случае непосредственной угрозы жизни и здоровью работников.

8.20. Осуществлять контроль за использованием средств, предназначенных на охрану труда.

8.21. Контролировать своевременное  и  полное  перечисление  работодателем  страховых  взносов  в  Пенсионный  Фонд  РФ. 

8.22.В целях оказания помощи работникам образования продолжить деятельность фонда социальной защиты членов профсоюза. Совершенствовать практику оказания материальной помощи и поощрения профсоюзного актива. 

8.23. Участвовать  в  создании  и  развитии  в  учреждении  института  наставничества.

Контролировать предоставление установленных  законодательством  льгот и  социальных  гарантий  молодёжи.

8.24. Осуществлять культурно – массовую и физкультурно – оздоровительную работу в соответствии со сметой организации профсоюза.

8.25. Оставлять на профсоюзном учёте работников, уволенных по сокращению штата, до их трудоустройства.

8.26. Контролировать сохранность архивных документов, дающих право работникам на оформление пенсий, инвалидности, получение дополнительных льгот.

IХ. Гарантии профсоюзной деятельности

Работодатель:

9.1. Признаёт профком официальным представителем всех членов профсоюза учреждения в коллективных переговорах по вопросам, затрагивающим социально – трудовые интересы работников.

9.2. Соблюдает права и гарантии профсоюзной организации, содействует её деятельности, не допуская ограничения установленных законом прав и гарантий профсоюзной деятельности и не препятствуя функционированию профсоюзной организации. 
9.3. Принимает необходимые меры по недопущению вмешательства  в практическую деятельность профсоюзной организации и её органов, затрудняющего осуществление ими своих уставных задач.

9.4.Обеспечивает участие представителей работников в управлении учреждением в соответствии со ст. 53 Трудового  кодекса РФ.

9.4. Сохраняет действующий порядок безналичной уплаты членских профсоюзных взносов через бухгалтерию отдела образования и по делам молодёжи в размере, предусмотренном уставом профсоюза, одновременно с выдачей банками средств на заработную плату.

9.5. Предоставляет профкому бесплатно необходимые помещения, отвечающие санитарно – гигиеническим требованиям, обеспеченные отоплением и освещением, оборудованием, необходимым для работы самого комитета и проведения собраний работников, а также оргтехнику, средства связи (в том числе компьютерное оборудование, электронную почту и интернет) и необходимые нормативные документы; обеспечивает охрану и уборку выделяемых помещений, безвозмездно предоставляет имеющиеся транспортные средства и создаёт другие улучшающие условия для обеспечения деятельности комитета.

Предоставляет в бесплатное пользование выборному профсоюзному органу принадлежащие работодателю сооружения, помещения и другие объекты для организации культурно – массовой, физкультурно – оздоровительной работы с работниками и членами их семей.

9.6. Не препятствует представителям выборного профсоюзного органа в посещении подразделений, где работают члены профсоюза, для реализации уставных задач и предоставленных законодательством прав.

Стороны согласились:

9.7. Члены выборных профорганов на время участия в работе съездов, конференций, пленумов, президиумов, собраний, совещаний, созываемых профсоюзом, освобождаются от производственной работы с сохранением средней заработной платы, исчисляемой в порядке, установленном действующим законодательством.

9.8. Члены выборных профсоюзных органов, уполномоченные профсоюза, представители профсоюзной организации в создаваемых в учреждении совместных с работодателем комиссиях освобождаются от основной работы с сохранением среднего заработка для выполнения общественных обязанностей в интересах коллектива работников и на время краткосрочной профсоюзной учебы.

9.9.   Стимулировать  членов  выборных  профсоюзных  органов,  их  уполномоченных,  а  также  других  законных  представителей  работников,  выполняющих  регулярную  работу  на  не освобождённой  основе  по  представительству  и  защите  социально – трудовых  прав  работников.
9.10. Установить  доплату председателю выборного профсоюзного органа до 30% от собственной ставки за работу с коллективом по социальной защите сотрудников.

9.11. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от производственной работы, не могут быть переведены на другую работу, подвергнуты дисциплинарному взысканию, уволены по инициативе работодателя без предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа, членами которого они являются, а руководители профсоюзных органов и их заместители без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа. Увольнение по инициативе работодателя лиц, избиравшихся в состав профсоюзных органов, не допускаются в течение двух лет после окончания выборных полномочий, кроме случаев полной ликвидации учреждения или совершения работником виновных действий, за которые законодательством предусмотрена возможность увольнения. В этих случаях увольнение производится в порядке, установленном частью первой настоящего пункта.

9.12. Изменение существенных условий трудового договора (уменьшение размера оплаты труда или объёма работы не по вине работника, отмена установленных доплат и надбавок, иных стимулирующих и поощрительных выплат и др.) работников, входящих в состав профсоюзных органов, допускается помимо соблюдения общего порядка только с учётом мнения выборного профсоюзного органа, членами которого они являются, а руководителя (его заместителей) профсоюзной организации учреждения –  с согласия вышестоящего профсоюзного органа.

9.13. Уполномоченный профкома по охране труда, не освобождённый от основной работы, не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, переведён на другую работу по инициативе работодателя и не может быть уволен без предварительною согласия выборного профсоюзного органа.

9.14.  Расторжение  трудового  договора  с  работниками  по  инициативе  работодателя  производить  во  всех  случаях  с  предварительного  согласия  выборного  органа  первичной  профсоюзной  организации.

9.15. Стороны могут совместно принимать решения о представлении к присвоению почётных званий и награждению ведомственными знаками отличия выборных профсоюзных работников и активистов.
9.16. Работа в качестве председателя профсоюзной организации и в составе её выборного органа признаётся значимой для деятельности учреждения и принимается во внимание при поощрении работников, их аттестации, при отборе кандидатур на выдвижение.

X. Социальное партнёрство и координация  действий 
сторон коллективного  договора
В  целях  развития  социального  партнёрства  стороны  обязуются:

10.1.   Способствовать  предупреждению  коллективных  трудовых  споров,  возникающих  в  сфере  социально – трудовых  отношений,  принимать  все  зависящие  от  них  меры  по  их  урегулированию  в  порядке,  установленном  действующим  законодательством.

10.2. Создать на равноправной и постоянной основе комиссию по регулированию социально – трудовых отношений для ведения коллективных переговоров, подготовки проекта  коллективного  договора  и его заключения, разработки и утверждения ежегодных планов мероприятий по выполнению  коллективного  договора,  а также для осуществления текущего контроля за ходом выполнения коллективного  договора.  
10.3. Проводить взаимные консультации (переговоры) по вопросам регулирования трудовых и иных непосредственно связанных с ними отношений, обеспечения гарантий социально – трудовых прав работников учреждения, совершенствования ведомственной нормативной правовой базы и по другим социально значимым вопросам.

10.4. Обеспечивать участие представителей другой стороны коллективного  договора в работе своих руководящих органов при рассмотрении вопросов, связанных с содержанием коллективного  договора  и его выполнением.

10.5. Гарантировать возможность участия представителей работников в работе конференций, совещаний, собраний работников, оперативных совещаний по вопросам экономического и социального развития, выполнения условий настоящего коллективного договора. 

10.6. Обеспечивать участие представителей профсоюзных органов в работе примирительных комиссий и трудовых арбитражей, тарификационных и аттестационных комиссий всех уровней, комиссий по охране труда, по социальному страхованию, по распределению путёвок, по трудовым спорам, пенсионной комиссии, комиссии по списанию материальных средств.

10.7. Предоставлять другой стороне полную, достоверную и своевременную информацию о принимаемых решениях, затрагивающих социально – трудовые, экономические права и профессиональные интересы работников. 

10.8. Использовать все формы информационного обеспечения с целью наиболее полного информирования  членов профсоюза о деятельности сторон    коллективного договора   по обеспечению социально – экономических прав и гарантий работников. 

Работодатель  обязуется:
10.9.    Взаимодействовать  с  первичной  организацией  профсоюза  при  подготовке  и  проведении  заседаний,  советов  и  совещаний  по  вопросам,  затрагивающим  трудовые  и  социально – экономические  права  и  интересы  работников.  
10.10  He допускать в случаях, предусмотренных законодательством и настоящим  коллективным договором, издания приказов, затрагивающих трудовые интересы работников, без учёта мнения выборного профсоюзного органа. 

10.11. Содействовать осуществлению в учреждении процедуры установления либо изменения условий труда с учётом мнения соответствующего выборного профсоюзного органа в случаях, предусмотренных законодательством и настоящим  коллективным договором.  Представители работодателя и выборного профсоюзного органа должны обеспечивать друг друга информацией по этим вопросам.

10.12. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами и настоящим коллективным договором, учитывать мнение первичной  организации профсоюза и положения настоящего  коллективного договора, заблаговременно направляя в первичную  организацию профсоюза проекты нормативных правовых актов, вносимых в администрацию района, и ведомственных нормативных правовых актов, затрагивающих социально – трудовые, экономические права и профессиональные интересы работников, принимать ведомственные нормативные правовые акты по согласованию с первичной организацией профсоюза.

10.13. По  согласованию  с  выборным  профсоюзным   органом принимать следующие локальные нормативные акты:

1) правила внутреннего трудового распорядка;

2) положение об оплате труда работников;

3) положение о распределении стимулирующего фонда оплаты труда;

4) положение о премировании работников;

5) положение о порядке и условиях установления надбавок  и  доплат; 
6) перечень оснований предоставления материальной помощи работникам и её размеров;

7) форма расчётного листа;

8) режим работы, график сменности;

9) график отпусков;

10) другие локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права.

10.14. Своевременно рассматривать обращения, заявления и предложения профсоюзных органов и давать мотивированные ответы, а также в недельный срок с момента получения требований об устранении выявленных нарушений сообщать соответствующему органу профсоюзной организации о результатах рассмотрения данного требования и принятых мерах.
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· ПОЛОЖЕНИЕ

· об  оплате труда   работников  Отдела образования и по делам молодежи администрации Медведевского муниципального района

· I. Общие положения

1.1. Положение об оплате труда работников отдела образования и по делам молодежи администрации Медведевского муниципального района (далее - Положение) разработано в соответствии и на основании:

- Трудового кодекса РФ;

- Закона РФ "Об образовании";

- Положения об отделе образования и по делам молодежи администрации Медведевского муниципального района;

- коллективного договора отдела образования и по делам молодежи администрации Медведевского муниципального района;

- других нормативных актов.

1.2. Положение является локальным нормативным актом, регулирующим порядок и условия оплаты труда работников структурных подразделений отдела образования и по делам молодежи администрации Медведевского муниципального района (далее по тексту – Учреждение). 

1.3. Положение определяет порядок формирования фонда оплаты труда работников Учреждения, установления окладов, а также выплат компенсационного, стимулирующего и социального характера.

1.4. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего норму труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда.

· II. Порядок и условия оплаты труда работников Учреждения

1. Основные условия оплаты труда
1.1. Предусмотренная Положением система оплаты труда направлена на повышение качества и результативности труда работников Учреждения и имеет стимулирующий характер.

1.2. Система оплаты труда работников Учреждения включает в себя оклады заработной платы, выплаты компенсационного, стимулирующего и социального характера.

1.3. Фонд оплаты труда работников Учреждения формируется на календарный год, исходя из:

- объема лимитов бюджетных обязательств муниципального бюджета Медведевского муниципального района;

- средств иных источников, не запрещенных законодательством Российской Федерации.

При формировании фонда оплаты труда на год для выплат, предусмотренных настоящим Положением, муниципальным служащим Учреждения учитывается 69,5 должностных окладов, для работников централизованной бухгалтерии – 55 должностных окладов. 

1.4. Учреждение в пределах имеющихся у него средств на оплату труда работников определяет размеры окладов заработной платы на основании нормативно-правовых актов администрации муниципального образования «Медведевский муниципальный район», а также размеры выплат стимулирующего и социального характера без ограничения их максимальными размерами.

1.5. Каждому работнику Учреждения устанавливается оклад –  фиксированный размер оплаты труда работника за исполнение им трудовых (должностных) обязанностей определенной сложности за календарный месяц без учета компенсационных, стимулирующих и социальных выплат. 

Об изменении оклада (должностного оклада) в сторону понижения работник должен быть уведомлен не позднее чем за два месяца в письменной форме.

2. Выплаты компенсационного характера
2.1. Работникам могут быть осуществлены следующие выплаты компенсационного характера на основе трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права:

- за совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличение объема работы, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенных трудовым договором.

Срок, размер на который доплата устанавливается, определяются по соглашению сторон трудового договора. 

- за работу в ночное время, в связи с вредными и опасными условиями труда, за работу в выходные и праздничные дни.

2.2. Компенсационные выплаты устанавливаются в процентах к размерам окладов.

2.3. Работникам, занимающим штатную должность с неполным рабочим днем, выплаты компенсационного характера устанавливаются пропорционально отработанному времени.

3. Выплаты стимулирующего характера
3.1. В Учреждении устанавливаются следующие стимулирующие выплаты:

- выплаты за интенсивность и высокие результаты работы;

- выплаты за качество выполняемых работ;

- премиальные выплаты по итогам работы.

3.2. Размеры выплат стимулирующего характера устанавливаются в пределах выделенных бюджетных ассигнований.

3.3. Премиальные выплаты по итогам работы направлены на стимулирование работника к качественному результату труда, а также поощрение за выполненную работу. Премирование работников осуществляется на основе Положения о премировании работников Учреждения. Количество и размер премий, выплачиваемых работникам Учреждения, максимальными размерами не ограничивается.

3.4. Выплаты стимулирующего характера производятся по решению руководителя Учреждения согласованному с профкомом в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда работников.

3.5. При отсутствии или недостатке соответствующих бюджетных и внебюджетных финансовых средств руководитель вправе приостановить выплаты стимулирующего характера, уменьшить либо отменить их выплату, предупредив об этом работников в установленном законодательством порядке.

4. Выплаты социального характера
4.1. Штатным работникам Учреждения по согласованию с профкомом могут производиться выплаты социального характера в целях повышения их социальной защищенности.

4.2. К выплатам социального характера относится единовременная материальная помощь, выделяемая по решению руководителя в пределах фонда оплаты труда: в  течение  года 2 должностных оклада работникам централизованной бухгалтерии, 3 оклада – муниципальным служащим. 

4.3. Материальная помощь может быть оказана работникам Учреждения в следующих случаях:

тяжелое материальное положение;

смерть работника;

смерть родственников (муж, жена, отец, мать, дети);

оплата лечения (операций);

несчастный случай.

4.4. Основанием для рассмотрения вопроса о выделении работнику материальной помощи является его заявление на имя руководителя и ходатайство руководителя соответствующего структурного подразделения, координирующего работу подразделения.

В заявлении работника указываются причины тяжелого материального положения, связанного с утратой или повреждением имущества в результате несчастного случая или стихийного бедствия (пожар, наводнение, землетрясение и др.), особой нуждаемости в лечении, тяжелом заболевании, в случае смерти работника или родственника работника и другие несчастные случаи. К заявлению работника прикладываются подтверждающие документы.

4.5. В случае смерти работника Учреждения, наступившей в период его трудовых правоотношений, заявление на оказание материальной помощи может быть написано его родственником. К заявлению прикладываются подтверждающие документы.

4.6. Оказание материальной помощи длительно болеющим и требующим дорогостоящего лечения работникам Учреждения, направленным в специализированные медицинские организации для проведения сложных диагностических исследований, процедур, операций, осуществляется в индивидуальном порядке. Решение принимается при наличии подтверждающих медицинских документов.

· III. Другие вопросы оплаты труда

1. Штатное расписание
1.1. Штатное расписание Учреждения ежегодно утверждается приказом руководителя.

1.2. Должности, включенные в штатное расписание Учреждения, должны соответствовать уставным целям Учреждения.

1.3. В штатном расписании указываются должности работников, численность, должностные оклады, виды выплат компенсационного характера, другие обязательные доплаты и надбавки, установленные законодательством и нормативными правовыми актами в сфере оплаты труда, производимые работникам, зачисленным на штатные должности.

· IV. Заключительные положения

Настоящее Положение является неотъемлемой частью коллективного договора, утверждается приказом руководителя по согласованию с профкомом Учреждения.

В случае изменения трудового законодательства Положение подлежит изменению по мере необходимости в том же порядке, в котором оно было принято.
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· ПОЛОЖЕНИЕ

·  о премировании работников отдела образования 

· и по делам молодежи администрации Медведевского муниципального района

· 1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о премировании работников отдела образования и по делам молодежи администрации Медведевского муниципального района (далее по тексту - Учреждение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным законодательством РФ, устанавливает порядок и условия материального поощрения работников  Учреждения.

1.2. Настоящее Положение распространяется на штатных работников Учреждения.

1.3. В настоящем Положении под премированием следует понимать выплату работникам денежных сумм сверх размера заработной платы, включающей в себя должностной оклад, надбавки и доплаты к нему.

1.4. Премирование направлено на усиление материальной заинтересованности и повышения ответственности работников Учреждения за своевременное и качественное выполнение ими своих трудовых обязанностей.

1.5. Премирование оформляется приказом руководителя Учреждения по согласованию с профкомом на основании индивидуальной оценки труда каждого работника и его личного вклада в обеспечение выполнения Учреждением уставных задач и договорных обязательств, либо ходатайства руководителя структурного подразделения Учреждения. 

1.6. Размеры выплат премий устанавливаются в пределах выделенных бюджетных ассигнований на фонд премирования. 

· 2. Виды премий

2.1. Настоящим Положением предусматривается текущее и единовременное премирование.

2.2. Текущее премирование работников производится в размере до 25% размера ежемесячной заработной платы. Текущее премирование осуществляется по итогам работы за месяц в случае безупречного выполнения работником трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором, должностной инструкцией и локальными нормативными актами, а также распоряжениями непосредственного руководителя.

2.3. Единовременное (разовое) премирование работников может производиться:

по итогам работы за год;

к отпуску;

в связи с государственными или профессиональными праздниками, знаменательными или профессиональными юбилейными датами;

за повышение профессиональной квалификации без отрыва от основной работы;

в случаях, предусмотренных п. 2.4. настоящего Положения.

2.4. Премии могут выплачиваться:

за высокие достижения в труде;

выполнение дополнительных работ;

активное участие и большой вклад в реализацию проектов Учреждения;

участие в подготовке и проведении конференций, выставок, семинаров и прочих мероприятий, связанных с реализацией деятельности Учреждения;

качественное и оперативное выполнение других особо важных заданий и особо срочных работ, разовых поручений руководства;

разработку и внедрение мероприятий, направленных на экономию материалов, а также улучшение условий труда, охраны  труда и пожарной безопасности;

по результатам проведенных государственными органами проверок;

подготовку квартальной и годовой бухгалтерской отчетности и сдачу балансов.

· 3. Размер премий

3.1. Премирование работников осуществляется при наличии свободных денежных средств, которые могут быть израсходованы на материальное стимулирование без ущерба для основной деятельности Учреждения.

3.2. Размер текущих премий работников может устанавливаться в размере до 25 % от размера оклада работника, предусмотренного штатным расписанием.

3.3. Размер разовых премий (единовременного вознаграждения) определяется для каждого работника руководителем Учреждения в твердой сумме или процентах от размера оклада и не лимитируется.

3.4. Совокупный размер материального поощрения работников максимальными размерами не ограничивается.

· 4. Порядок утверждения, начисления и выплаты премий

4.1. Премирование работников производится на основании приказа руководителя Учреждения по согласованию с профкомом. Установление размеров текущих премий производится ежегодно. В случае, если приказ об установлении размеров премий на текущий год не принят, размер премий исчисляется в соответствии с приказом за предыдущий год.

4.2. Текущие (ежемесячные) премии начисляются работникам по результатам работы подразделения в целом, в соответствии с личным вкладом каждого работника.

4.3. Работникам, проработавшим неполное количество рабочих дней в месяце, текущие премии выплачиваются пропорционально отработанному времени.

4.4. В случае неудовлетворительной работы отдельных работников, невыполнения ими должностных обязанностей,  условий  трудового  договора,  иных локальных нормативных актах или законодательства РФ, совершения нарушений, перечисленных в настоящем Положении, руководитель структурного подразделения представляет руководителю  Учреждения докладную записку о допущенном нарушении с предложениями о выплате или невыплате работнику текущей премии.

4.5. Основанием для издания приказа о единовременном премировании работников в случаях, предусмотренных п. 2.4. настоящего Положения, является мотивированная докладная записка руководителя подразделения.

4.6. Премии к юбилеям работы в Учреждении, ко дню рождения, в связи с уходом на пенсию выплачиваются работникам в зависимости от их трудового вклада.

4.7. Работникам, отработавшим неполный календарный год, премия по итогам работы за год может быть выплачена по усмотрению руководителя Учреждения,  согласованному  с  профкомом.

4.8. Выплата премии осуществляется в день выдачи заработной платы за истекший месяц.

4.9. Ежемесячное премирование не производится в случаях:

невыполнения или ненадлежащего выполнения должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором или должностными инструкциями;

невыполнения производственных и технологических инструкций, Положений, регламентов, требований по охране труда и техники безопасности;

нарушения установленных работодателем требований оформления документации и результатов работы;

нарушения сроков выполнения или сдачи работы, установленных приказами и распоряжениями руководителя или договорными обязательствами Учреждения;

нарушения трудовой и производственной дисциплины, Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов;

невыполнения приказов, указаний и поручений непосредственного руководства либо руководителя Учреждения;

наличия претензий, рекламаций, жалоб;

необеспечения сохранности имущества и товарно-материальных ценностей, упущений и искажений в  отчетности;

совершения иных нарушений, установленных трудовым законодательством, в качестве основания для наложения дисциплинарного взыскания и увольнения.

4.10. В случаях, предусмотренных п. 4.9, премия не начисляется или начисляется частично за расчетный период, в котором имело место нарушение.

· 5. Заключительные положения

5.1. Премии, предусмотренные настоящим Положением, учитываются в составе средней заработной платы для начисления пенсий, оплаты отпусков и пособий по временной нетрудоспособности и т.д.

5.2. В соответствии со ст. 255 НК РФ расходы по выплате премий, предусмотренных настоящим Положением, относятся к расходам на оплату труда. 

5.3. Контроль использования фонда премирования возлагается на заместителя главного бухгалтера по экономическим вопросам Учреждения.

5.4. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения и действует бессрочно, до замены его новым Положением.
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 ПРАВИЛА

внутреннего  трудового  распорядка  отдела  образования 

и     по делам молодёжи   администрации муниципального   образования  «Медведевский муниципальный район»

I. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), Законом Российской Федерации «Об образовании», другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда.

1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия:

дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором;

представитель работодателя - руководитель учреждения или уполномоченные им лица в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, положением и локальными нормативными актами учреждения;

выборный орган первичной профсоюзной организации - представитель работников учреждения, наделенный в установленном трудовым законодательством порядке полномочиями представлять интересы работников учреждения в социальном партнерстве; 

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с учреждением;

работодатель - юридическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работником.

1.5. Правила утверждаются работодателем по согласованию с  выборным органом первичной профсоюзной организации (ч.3 ст.8 ТК РФ).

Правила внутреннего трудового распорядка  являются приложением к коллективному договору (ст. 190 ТК РФ).

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Порядок приема на работу: 
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном учреждении.

2.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. 

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения.

2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ).

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором.

2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, руководителя структурного подразделения - не более шести месяцев.

2.1.5. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами в двух экземплярах, один из которых хранится в учреждении, другой - у работника. 

2.1.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
2.1.7. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ).

Обработка персональных данных может осуществляться работодателем с согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных  федеральными  законами.

2.1.8. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем (ч. 4 ст. 65 ТК РФ).

2.1.9. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.

Совмещение должности руководителя учреждения с другими руководящими должностями внутри или вне учреждения не разрешается. 
Должностные обязанности руководителя учреждения, его филиалов  (отделений) не могут исполняться по совместительству. 

2.1.10. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.1.11. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ).

2.1.12. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной.

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются  нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.1.13. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

2.1.14. С каждой записью, вносимой на основании приказа  в трудовую книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 

Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ). 

2.1.15. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).

2.2. Гарантии при приеме на работу:

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст. 64 ТК РФ).

2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.

2.2.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд.

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу: 

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ).

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим основаниям:

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда;

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции работника или структурного подразделения, в котором он работает).

2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (изменения в технике и технологии, структурная реорганизация, другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ).

К числу таких причин могут относиться  реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении.

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца.

2.3.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ).

2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах учреждения оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника.
2.3.5. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу.

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.


2.3.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя без согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ.


При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника.


2.3.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу.


2.3.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением  производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ.

2.3.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

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

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.4. Прекращение трудового договора: 

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

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ).

2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТК РФ).

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

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

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

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

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ).

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

2.4.6. 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 ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 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. 

2.4.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 

2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения численности или штата работников учреждения допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. 

Причинами увольнения работников по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться:

- реорганизация учреждения;

- исключение из штатного расписания некоторых должностей;

- сокращение численности работников.

2.4.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом  работодателя (ст. 84.1 ТК РФ). 

С приказом  работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.

2.4.10. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).
2.4.11. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.

2.4.12. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке. 

III. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора
3.1. Работник имеет право:

3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые  установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

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

3.1.5. на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных  дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков;

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

3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами,  коллективным  договором;

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

3.1.9. на участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах;

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

3.1.11. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

3.1.12. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

3.1.13. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

3.1.14. на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3.1.15. пользоваться другими правами в соответствии с положением  об  учреждении, трудовым договором, законодательством Российской Федерации.

3.2. Работник обязан:

3.2.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, соблюдать трудовую дисциплину;
3.2.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;


3.2.3. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя;


3.2.4. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, находящихся у работодателя;

3.2.5. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры;

3.2.6. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым законодательством;
3.2.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, поддерживать чистоту в помещениях учреждения;

3.2.8. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы работодателя;
3.2.9. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе;

3.2.11. выполнять другие обязанности, отнесенные положением  об  учреждении, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника.

3.3. Работодатель имеет право:

3.3.1. на управление учреждением, принятие решений в пределах полномочий, предусмотренных  положением  об   учреждении;

3.3.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

3.3.3. на ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение коллективных договоров;

3.3.4.  на поощрение работников за добросовестный эффективный труд;

3.3.5. на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

3.3.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

3.3.7. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в порядке, установленном ТК РФ;

3.3.8. реализовывать иные права, определенные положением  об  учреждении, трудовым договором, законодательством Российской Федерации.

3.4. Работодатель обязан:

3.4.1. в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда;

3.4.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.4.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.4.4. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда; 

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

3.4.6. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

3.4.7. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные  коллективным договором; 

3.4.8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ; 

3.4.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

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

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

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

3.4.13. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований);

3.4.14. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских противопоказаний;

3.4.15. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию инициатив работников учреждения; 

3.4.16. создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников;
3.4.17. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе;

3.4.18. исполнять иные обязанности, определенные положением  об  учреждении, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской Федерации.
3.5. Ответственность сторон трудового договора:

3.5.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, определенных федеральными законами.

3.5.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.

3.5.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 232 ТК РФ).

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. При этом договорная ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, а работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.

3.5.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в том числе в случаях, когда заработок не получен в результате:

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу;

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе;

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работника.

3.5.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм, за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно (ст. 236 ТК РФ). 

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен коллективным договором или трудовым договором. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя.

3.5.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.

3.5.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

3.5.8. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.

3.5.9. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ или иными федеральными законами.

3.6. Работникам  запрещается в помещениях учреждения и на территории учреждения:
курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества;

хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

IV. Рабочее время и время отдыха

4.1. Режим рабочего времени:

4.1.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая  неделя с двумя выходными  днями – суббота и воскресенье.

4.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха работников учреждения устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством, нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Режим рабочего времени и времени отдыха работников учреждения, включающий предоставление выходных дней, устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, графиками работы, коллективным договором учреждения, иными локальными нормативными актами.

4.1.3. Режим работы учреждения определяется в соответствии с трудовым законодательством и устанавливается в следующем порядке: начало работы – 8=00,  окончание работы – 17=00. 

4.1.4.  Режим труда работников, постоянно работающих с компьютерами, устанавливается с соблюдением технологических перерывов на 15 минут через каждые 45 минут работы.


4.1.5.  Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час
. 

          4.1.6. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей работников с ненормированным рабочим днем может быть установлен особый режим работы, в соответствии с которым они могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. 

Ненормированный рабочий день устанавливается для работников учреждения, занимающих следующие должности: руководитель, заместитель руководителя, руководитель структурного подразделения.


4.1.7. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником по инициативе работодателя) за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ.

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами,  коллективным  договором.


Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.


4.1.8. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. 

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ).

4.1.9. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками сменности, составляемыми работодателем по согласованию с  выборным  органом  первичной профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ).

Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий работников: сторож,  вахтёр.


График сменности доводится до сведения работников под роспись не позднее  чем за один месяц до введения его в действие
.

4.1.10. С учетом условий работы в учреждении в целом или при выполнении отдельных видов работ, когда не может быть соблюдена установленная для определенной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период не может превышать одного года.

4.1.11. При составлении графиков работы перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением работниками работы сверх установленных норм,  к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся.

4.1.12. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотренных локальными актами учреждения, коллективным договором)
:

отвлекать работников для выполнения поручений или участия в мероприятиях, не связанных с их производственной  деятельностью; 

созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным делам.

4.2. Время отдыха:
4.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ).

Видами времени отдыха являются:

перерывы в течение рабочего дня (смены);

ежедневный (междусменный) отдых;

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

нерабочие праздничные дни;

отпуска.

4.2.2. Перерывы в рабочем времени работников, не связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации.

 Для работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха с 12=00  по 13=00 .

4.2.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается.

В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается с письменного согласия работника и по согласованию с  выборным органом  первичной профсоюзной организации, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу (распоряжению) работодателя.


4.2.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в двойном размере.

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

4.2.5. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере и порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ).

Женщинам может предоставляться по их письменному заявлению один дополнительный выходной день в месяц без сохранения заработной платы.

4.2.6. Работникам учреждения предоставляются:

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней;

в) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска  в  соответствии  с  коллективным  договором.

4.2.7. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком отпусков, утверждаемым работодателем по согласованию с  выборным органом первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя.

4.2.8. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

временной нетрудоспособности работника;

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).

4.2.9. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

4.2.10. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).
При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части.

4.2.11. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.


4.2.12. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.


Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником.

4.2.13. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.


4.2.14. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.


Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

4.2.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным договором.

V. Поощрения за успехи в работе

5.1. Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно исполняющим трудовые обязанности, по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации следующие виды поощрений:

         объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к  почётному званию. 

5.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ).

VI. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение

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

  замечание; 

  выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям.

6.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях:

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ):

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации (п. 9  ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- однократного грубого нарушения руководителем учреждения (филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ).

6.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при которых он был совершен.

6.4.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

6.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или выборного органа первичной профсоюзной организации.

6.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

6.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд.

6.10.Увольнение членов профсоюза по инициативе работодателя во всех случаях производится с предварительного согласия выборного органа первичной профсоюзной организации (ч.4 ст. 82 ТК РФ).

VII. Заключительные положения

7.1. Текст  правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в учреждении на видном месте.

7.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

7.3. С  вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.
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НОРМЫ

бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви 

и других средств индивидуальной защиты 

	№

п/п
	Наименование

должности
	Наименование спецодежды,

спецобуви и СИЗ
	Срок носки

в месяцах

	1.
	Уборщик служебных помещений
	Халат хлопчатобумажный

Рукавицы комбинированные

При мытье мест общественного пользования дополнительно:

· сапоги резиновые

· перчатки резиновые
	12

2

12

6

	2.
	Дворник
	Костюм хлопчатобумажный

Фартук хлопчатобумажный с нагрудником

Рукавицы комбинированные

Зимой дополнительно:

куртка хлопчатобумажная на утепляющей прокладке

В остальное время дополнительно: 

плащ непромокаемый

Зимой дополнительно:

валенки

галоши на валенки
	12

12

2

18

36

36

12

	3.
	Кладовщик
	Халат хлопчатобумажный

Рукавицы комбинированные

Ботинки кожаные или сапоги резиновые
	12

3

12

	4.
	Грузчик и рабочий
	Куртка брезентовая

Брюки хлопчатобумажные с брезентовыми наколенниками

Рукавицы брезентовые

Очки защитные

Зимой на наружных работах:

куртка ватная

брюки ватные
	12

12

1

До износа

18

18

	5.
	Слесарь – 

сантехник
	При выполнении работы по ремонту канализационной сети и ассенизационных устройств:

костюм брезентовый

сапоги резиновые

костюм вискозно – лавсановый

рукавицы комбинированные

перчатки резиновые

противогаз шланговый

Зимой дополнительно:

куртка на утеплённом подкладе

брюки на утеплённом подкладе
	18

12

12

2

Дежурные

Дежурный

30

30

	6.
	Слесарь по ремонту и обслуживанию вентиляции и отопления
	Костюм лавсано – вискозный

Рукавицы комбинированные

На наружных работах зимой

дополнительно:

куртка хлопчатобумажная на утепляющей прокладке

На мокрых участках работы

дополнительно:

сапоги резиновые
	12

2

18

12

	7.
	Электромонтёр

по ремонту и

обслуживанию
	Полукомбинезон хлопчатобумажный

Перчатки диэлектрические

Галоши диэлектрические
	12

Дежурные

Дежурные

	8.
	Библиотекарь
	Халат вискозно – лавсановый
	12

	9.
	Водитель
	Рукавицы комбинированные 

Костюм х/б (на ремонте)
	6

12

	10.
	Заместитель

руководителя  по

административно-

хозяйственной

работе (завхоз)
	Халат х/б

Рукавицы комбинированные
	12

3

	11.
	Сторож
	Костюм вискозно – лавсановый

Плащ х/б с водоотталкивающей пропиткой

Куртка лавсано – вискозная на утеплённом подкладе

Брюки лавсано – внскозные на утеплённом подкладе

Зимой дополнительно:

полушубок дежурный

валенки дежурные
	12

Дежурный

30

30

48

36

	12.
	Экспедитор
	Плащ непромокаемый
	36
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НОРМЫ

бесплатной выдачи работникам смывающих и  (или) 

обезвреживающих средств, условия их выдачи

	Виды смывающих и обезвреживающих средств
	Наименование работ и производственных факторов
	Норма выдачи на  одного  работника 

в   месяц

	Средства гидрофобного действия (отталкивающие влагу, сушащие кожу)
	Работы с вредными растворами, водой, дезинфицирующими средствами; работы, выполняемые в резиновых перчатках (без натуральной подкладки)
	100  мл

	Мыло или жидкие моющие средства 
	Работы, связанные с легкосмываемыми загрязнениями
	200 г (мыло туалетное) или 250 мл (жидкие моющие средства в дозирующих устройствах)

	Твёрдое туалетное мыло или жидкие моющие средства 
	Масла, смазки, лаки, краски, клеи,  смолы, нефтепродукты
	300 г (мыло туалетное) или 500 мл (жидкие моющие средства в дозирующих устройствах)

	Очищающие кремы, гели и пасты 
	 Масла, смазки, лаки, краски, клеи,  смолы, нефтепродукты
	200 мл


         Перечень профессий или список работников для получения мыла или его заменителей, а также порядок выдачи определяются коллективным  оговором  или локальным нормативным актом, согласованным с выборным профсоюзным органом. Нормы  выдачи указываются в трудовом договоре  работника.
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СОГЛАШЕНИЕ

по  проведению  мероприятий  по  охране  труда  на  ______ год

	№

пп
	Содержание

мероприятий

(работ)
	Стои- 

мость

в  руб.
	Сроки

вы-

пол-

нения
	Ответ-

ственные

за 

выполне-

ние

меропри-

ятий
	Кол-во

раб-ов,

которым

улучша-

ются

условия

труда

	I.Организационные  мероприятия

	1
	Аттестация  рабочего  места  вахтёра
	1100
	март
	
	1

	2
	Оформление  уголка  «Охрана  труда»
	350
	февраль
	
	

	3
	Проведение  общего  технического  осмотра  зданий  и  сооружений  на  соответствие  безопасной  эксплуатации
	-
	апрель,

октябрь
	
	

	4
	Подготовка  материалов  к  смотру – конкурсу  на  лучшего  уполномоченного  по  охране  труда
	-
	декабрь
	
	

	II. Технические  мероприятия

	1
	Выполнение  работ  по  монтажу  и  вводу  в  эксплуатацию ………..
	50000
	август
	
	23

	2
	Установка  осветительной  арматуры  дневного  света  в ………….
	11000
	июль
	
	5

	3
	Остекление  оконных  проёмов  и  утепление  оконных  и  дверных  проёмов
	10000
	октябрь
	
	27

	4
	Замена  линолеума  в  ……..
	9000
	август
	
	2

	5
	Ремонт  пешеходных  дорожек  на  территории
	2000
	август
	
	27

	6
	Ремонт  …….
	15000
	июнь
	
	12

	7
	Проведение  испытаний  устройства  заземления (зануления)  и  изоляции  проводов  электроустановок
	2000
	июнь
	
	14

	III. Лечебно – профилактические  и  санитарно – бытовые  мероприятия

	1
	Медицинский  осмотр
	2700
	по  

графику
	
	27

	2
	Организация  и  оснащение  подсобных  помещений  для  обслуживающего  персонала
	1500
	сентябрь
	
	6

	IV. Мероприятия  по  обеспечению  спецодеждой  и  

средствами  индивидуальной  защиты

	1
	Приобретение  специальной  одежды  в  соответствии  с  отраслевыми  нормами  
	12000
	сентябрь
	
	14

	2
	Обеспечение  работников  мылом,  смывающими  и  обеззараживающими  средствами  в  соответствии  с  установленными  нормами
	5000
	сентябрь
	
	27

	3
	Обеспечение  медикаментами  (аптечка)  и  дезсредствами
	5000
	сентябрь
	
	10

	4
	Обеспечение  помещения  электрощитовой  индивидуальными  средствами  защиты
	1500
	сентябрь
	
	1

	V. Мероприятия  по  пожарной  безопасности

	1
	Разработка  и  утверждение  инструкций  о  мерах  пожарной  безопасности
	150
	сентябрь
	
	

	2
	Техническое  обслуживание  пожарной сигнализации
	8000
	
	
	

	3
	Оборудование  световыми  указателями  основных  и  запасных  эвакуационных  выходов
	3000


	август
	
	

	4
	Установка  специальных  противопожарных  (сертифицированных)  дверей (2)
	20000
	март
	
	2

	5
	Приобретение  огнетушителей  и  других  средств  пожаротушения
	3400
	июнь
	
	


�  На отдельных видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности работы (смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы (ст.ст. 95 и 152 ТК РФ).


� График сменности определяет время начала и окончания работы (смены), продолжительность смены, время междусменного отдыха и др.


� Понятие рабочего времени определяется статьей 91 ТК РФ (с учетом особенностей регулирования для отдельных категорий педагогических работников их рабочее время ограничивается пределами нормируемой его части).


Локальными актами учреждения, а также коллективным договором в соответствии с ТК РФ и Федеральным законом «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» должны предусматриваться положения, определяющие порядок проведения и участия работников, включая являющихся членами профсоюза, выборных профсоюзных работников, в проведении мероприятий общественного характера, в том числе в рабочее время.     





