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Приложения к коллективному договору 

Раздел 1. Общие положения
    1.1. Настоящий Коллективный договор (далее - Договор)  является  правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения в  муниципальном бюджетном  учреждении  дополнительного образования  "Дом детского творчества п.Приамурский" (далее – Учреждение) и устанавливающим взаимные обязательства между  работниками и работодателем в лице их представителей.
1.2. Сторонами настоящего коллективного догвоора  являются:
   Руководитель учреждения, действующий на основании Устава Учреждения, именуемый в дальнейшем "Работодатель", в лице директора.

Работники   в   лице   уполномоченных   в   установленном   порядке представителей, именуемый далее – председателя Совета трудового коллектива.  
1.2. Предмет Договора


Предметом настоящего Договора являются взаимные обязательства Сторон по  вопросам  условий  труда,  в  том  числе  оплаты  труда,   занятости, переобучения,   условий   высвобождения   работников,   продолжительности рабочего времени и времени отдыха,  улучшения  условий  и  охраны  труда, социальных гарантий и другим вопросам, определенным Сторонами.
Раздел 2. Формы, системы и размеры оплаты труда
 
В области оплаты труда Стороны договорились:
   2.1. Стороны исходят  из того, что оплата труда работников учреждения устанавливается в соответствии с постановлением администрации  муниципального района   от 21.10.2010 № 3082 "О системе оплаты труда работников муниципальных образовательных учреждений Смидовичского  муниципального района".   

   2.2. Заработную плату переводить не реже чем два раза в  месяц  на зарплатную карту работникам учреждения 30 числа текущего месяца – за первую половину текущего месяца, 15 числа следующего месяца – за вторую половину предыдущего месяца,   либо по заявлению работника перечислять на его  лицевой  счет  в  банке   за счет работодателя.
 
2.3. В целях  повышения  уровня  реального  содержания  заработной платы производить ее индексацию в связи с ростом потребительских  цен  на товары  и  услуги  в  порядке,  установленном нормативными  правовыми  актами органов местного самоуправления "Смидовичский муниципальный район" Еврейской автономной области. 

2.4. Систему оплаты и стимулирования труда, в том числе  повышение оплаты за работу в ночное время, выходные и праздничные дни, сверхурочную работу и в других случаях, устанавливать с  соблюдением  процедуры  учета мнения представительного органа работников.
  
2.5. Условия оплаты труда,  определенные  трудовым   договором, не могут быть ухудшены по сравнению с теми, которые установлены коллективным договором.

2.6. Заработная плата работников учреждения устанавливается в соответсвиии с Положением об оплате труда работников учреждения, согласно (приложения № 1).


2.7. Стимулирование работников осуществляется в соответствии с Положением о стимулировании труда работников учреждения, согласно (приложения № 2).

  
2.8. За каждый час работы в ночное время  производить   доплату в размере  40 процентов  тарифной  ставки  (оклада)  за     работу в нормальных  условиях.
 
2.9. Работодатель обязуется за два дня до выплаты заработной платы выдавать работникам расчетные листы, согласно (приложения № 3). 


2.10.  При  совмещении  профессий  (должностей)   или   выполнении обязанностей временно отсутствующих работников без освобождения от  своей основной  работы  производить   доплаты. 
Конкретный размер доплаты определяется соглашением сторон трудового договора.

3. Гарантии и компенсации  


3.1.Гарантии и компенсации работникам, совмещающими работу с обучением


3.1.1. Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим самостоятельно в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения, по заочной и очно-заочной (вечерней) формам обучения, успешно обучающимся в этих учреждениях, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка


3.1.2. Продолжительность дополнительных отпусков установлена Трудовым кодексом РФ (ст.ст.173-176). 

К дополнительным отпускам, предусмотренным статьями 173 - 176 Трудового кодекса РФ, по соглашению работодателя и работника могут присоединяться ежегодные оплачиваемые отпуска.


Работнику, совмещающему работу с обучением одновременно в двух образовательных учреждениях, гарантии и компенсации предоставляются только в связи с обучением в одном из этих образовательных учреждений (по выбору работника).


3.1.3. Гарантии  и  компенсации  работникам,  совмещающим   работу с обучением  в  образовательных  учреждениях,  не  имеющих  государственной аккредитации,  не устанавливаются. 

3.2. Гарантии и компенсации работникам, связанные с расторжением трудового договора


3.2.1.  При  принятии  решения  о  сокращении  численности   или штата  работников и  возможном  расторжении  трудовых  договоров  с  работниками работодатель в письменной форме сообщает об этом  представительному органу работников не позднее  чем  за  два  месяца  до  начала  проведения мероприятий.


В случае, если решение о сокращении численности или штата работников учреждения  может  привести  к   массовому   увольнению     работников - работодатель  не  позднее  чем  за  три  месяца  до   начала   проведения соответствующих  мероприятий  представляет  представительному   органу работников информацию о возможном массовом увольнении. 


3.2.2. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией учреждения, сокращением численности или штата работники предупреждаются работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения.


Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним трудовой договор до истечения срока, выплатив ему дополнительную компенсацию в размере среднего заработка работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении.


3.2.3. Стороны  обязуются  совместно  разрабатывать    предложения по  обеспечению  занятости  и   меры   по   социальной   защите   работников, высвобождаемых  в  результате  реорганизации,   ликвидации   учреждения, сокращения объемов нагрузки и в других случаях. при  ухудшении  финансово-экономического положения  организации.  

  
3.2.4.  При сокращении численности  или  штата  работников  учреждения преимущественное  право  на  оставление  на  работе,  помимо   категорий, предусмотренных статьей 179 Трудового кодекса РФ,  при равной производительности труда квалификации может предоставляться работникам: 
   - предпенсионного возраста (за два  года до пенсии);
   - проработавшим в учреждении  более десяти  лет.
   3.2.5. При сокращении численности или штата  не  допускать  увольнения двух работников из одной семьи одновременно.
 
3.2.6. При проведении мероприятий по сокращению численности штата работников, в целях сохранения рабочих мест работодатель с учетом мнения представительного органа работников:
   - ограничивает проведение сверхурочных работ,  работ  в   выходные и праздничные  дни;
   - приостанавливает найм новых работников; 
   - вводит режим неполного рабочего времени на срок до шести месяцев в случае   массового   увольнения   работников   в   связи     с изменением организационных или технологических условий труда;
   - проводит другие мероприятия с целью предотвращения, уменьшения или смягчения последствий массового высвобождения работников.
   3.2.7.  Работникам,  получившим  уведомление  об  увольнении  в   связи   с ликвидацией организации, сокращением  численности  или  штата  работников,  предоставляется  свободное  от  работы  время      не менее двух часов в неделю для поиска нового места работы  с  сохранением среднего заработка. 

3.3. Социальные гарантии, непосредственно связанные с трудовыми отношениями
   Работникам учреждения предосталяются следующие меры социальной поддержки:


а) льгота по оплате за содержание и текущий ремонт жилого помещения в размере 100 процентов в пределах социальной нормы площади жилья;


б) льгота по оплате отопления в размере 100 процентов в пределах социальной нормы площади жилья;


в) льгота по оплате освещения в размере 42 Квт. ч. на жилое помещение;        
        д) работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 
       Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключение работников, предусмотренных ч.3 ст. 185.1 ТК РФ, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. (часть вторая введена Федеральным законом от 31.07.2020 N 261-ФЗ   

    Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Раздел 4. Рабочее время и время отдыха
   4.1. Режим рабочего времени определяется Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденные работодателем с учетом мнения представительного органа работников (приложение № 4).


4.2. Работникам  устанавливается  шестидневая 40-часовая   рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье), за исключением  работников,  для  которых действующим  законодательством   и   настоящим   коллективным   договором установлена сокращенная продолжительность рабочего времени.


4.3. Педагогическим работникам в соответствии с Приказом  Минобрнауки РФ от 24.12.2010 N 2075 "О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников" в зависимости от должности и (или) специальности с учетом особенностей их труда устанавливается продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.  Норма часов педагогической работы за тарифную ставку (оклад) (нормируемая часть педагогической работы):18 часов в неделю, 18 часов ненормированная – (методическая, подготовительная, организованная). 

 
4.4. В соответствии с постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 N 466 "О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам" в учреждении  устанавливается удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня - педагогу дополнительного образования. 

4.5. Остальным категориям работников предоставляется основной отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 


4.6. Для всех категорий работников  устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск в размере 8 календарных  дней за работу в южных районах Дальнего Востока.                               Дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику, прошедшему вакцинацию (однокомпонентной или двухкомпонентной вакциной) против новой коронавирусной инфекции (COVID-19) в размере двух календарных дней. 

     4.7. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, не совпадающие с ежегодным оплачиваемым основным и дополнительным отпусками, являются рабочим временем.  В каникулярные периоды Работодатель привлекает педагогических работников к педагогической и организационной работе в оздоровительном лагере с дневным пребыванием детей. Педагогические работники Учреждения, привлеченные для работы в оздоровительном лагере с дневным пребыванием детей при Учреждении, выполняют обязанности в соответствии с локальным актом Учреждения. График работы в каникулярное время утверждается приказом директора Учреждения. 

       4.8. В каникулярное время Работодатель вправе привлекать педагогический, учебно-вспомогательный, обслуживающий персонал к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (оборудование кабинетов, мелкий ремонт, работа на территории, охрана Учреждения, работа в оздоровительном лагере с дневным пребыванием детей и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением заработной платы. 

       4.9. В целях поддержания порядка в Учреждении в период проведения мероприятий Работодатель вправе привлекать педагогических работников на дежурство в пределах их рабочего времени, согласно утвержденному графику. Занятия педагогических работников могут быть заменены (время занятий перенесено) на дежурство на этих мероприятиях. График дежурства утверждается приказом директора Учреждения. 
Раздел 5. Охрана и условия труда
  
5.1. Работодатель в соответствии с действующим  законодательством  и нормативными правовыми актами по охране труда обязуется: 
  
5.1.1. Ежегодно разрабатывать и утверждать План мероприятий по улучшению условий и охраны с выделением финансовых средств на выполнение данных мероприятий.   
  
5.1.2.  Провести  специальную оценку условий труда рабочих  мест в 2024 году. 
        5.1.3. Обеспечить информирование работников  об  условиях  и  охране труда на рабочих местах, в том числе  о  результатах  аттестации  рабочих мест по условиям труда в учреждении. 
       5.1.4. Для всех поступающих на работу лиц  проводить  инструктаж  по охране  труда,  организовывать  обучение  безопасным  методам  и  приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим. 
 
5.1.5. Обеспечивать обучение лиц, поступающих на работу  с  вредными и или опасными условиями труда, безопасным методам и  приемам  выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов и  проводить  их периодическое обучение по  охране  труда  и  проверку  знаний  требований охраны труда в период работы.
   5.1.6. Осуществлять контроль за состоянием условий и охраны труда на рабочих местах, а также за правильностью применения  работниками  средств индивидуальной и коллективной защиты.
   5.1.7. Выдавать  своевременно  и  бесплатно  работникам  специальную одежду, обувь и другие средства индивидуальной защиты  в   соответствии с установленными  нормами  по  перечню  профессий  и  должностей   согласно (приложению № 5 и приложению № 6).   

      5.2. Работники обязуются соблюдать предусмотренные  законодательными и иными нормативными правовыми актами требования в области охраны  труда, в том числе:
   - правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

   - проходить обучение безопасным методам и приемам  выполнения  работ по охране труда;
  
- немедленно извещать работодателя или замещающего его лица о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей; 
   
- проходить обязательные предварительные и периодические медицинские обследования.
   
5.3. В учреждении создается  и  действует  на  паритетных  началах комитет (комиссия) по  охране  труда  из  представителей   работодателя и представительного органа работников. 

Раздел 6. Профессиональная подготовка, переподготовка 

и повышение квалификации работников

6.1. Стороны пришли к соглашению в том,  что работодатель:


- определяет   необходимость   профессиональной   подготовки    и переподготовки кадров для нужд учреждения.


- с учетом мнения представительного органа работников определяет формы профессиональной подготовки,    переподготовки    и    повышения    квалификации  работников,    перечень необходимых   профессий   и специальностей   на  каждый   календарный   год  с  учетом перспектив развития учреждения.


6.2. Работодатель обязуется:


- организовывать профессиональную подготовку, переподготовку и повы​шение квалификации работников в соответствии с планом (в разрезе специальности).


- повышать квалификацию педагогических работников не реже чем один раз в пять лет.


- в случае направления работника для повышения квалификации сохранять за ним место работы (должность), среднюю заработную плату по основному месту работы


- организовывать проведение аттестации педагогических работников в соответствии с    Положением    о    порядке аттестации    педагогических    и    руководящих    работников    муниципальных   образовательных   учреждений   и   по   ее   результатам устанавливать   работникам   соответствующие  полученным   квалификационным   категориям должностные оклады  со дня вынесения решения аттестационной комиссией.

Раздел 7. Гарантии деятельности и 

обязательства Совета трудового коллектива работников  


7.1. Работодатель обязуется:
   7.1.1. Безвозмездно предоставить  Совету трудового коллектива работников оборудованное, отапливаемое, электрифицированное помещение, а также другие условия для обеспечения  деятельности.
   7.1.2.  Предоставлять  в   установленном   законодательством   порядке Совету трудового коллектива работников информацию о  деятельности  учреждения  для  ведения переговоров  и  осуществления  контроля  за   соблюдением   коллективного договора.
   7.1.3.  Предоставлять  Совету трудового коллектива работников возможность   проведения собраний, конференций, заседаний без  нарушения  нормальной  деятельности учреждения. Выделять для этой цели помещение в согласованном порядке  и сроки.

7.2. Члены  Совета трудового коллектива работников  включаются  в состав комиссий по: тарификации, аттестации    педагогических    работников, аттестации  рабочих    мест по условиям труда, охране труда, по распределению стимулирующего фонда и других комиссиях, созданных в учреждении.


7.3. Работодатель с учетом мнения Совета трудового коллектива работников рассматривает следующие вопросы:


- установление систем оплаты труда; 


- распределение стимулирующего фонда; 


- привлечение работников к сверхурочным работам;



- очередность предоставления отпусков;


- утверждение Правил внутреннего трудового распорядка; 


- распределение учебной нагрузки педагогическим работникам;  


-определение форм профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации педагогических работников;


- и другие, предусмотренные Трудовым кодексом РФ. 


7.4. Совет трудового коллектива работников обязуется:


- представлять  и  защищать  права  и  интересы   работников учреждения по социально-трудовым вопросам;


- осуществлять   контроль  за  соблюдением  работодателем   и  его  представителями трудового   законодательства   и   иных   нормативных   правовых   актов,   содержащих   нормы трудового права; 


- участвовать    в   работе    комиссий   по   тарификации, аттестации педагогических работников, аттестации рабочих мест, охране труда и других. 

Раздел 8. Заключительные положения

8.1. Изменения и дополнения Договора в течение  срока  его  действия принимаются только по взаимному согласию Сторон в порядке,  установленном для его заключения.

8.2. В случае выполнения работодателем обязательств, возложенных  на него  колективным договором,  работники   обязуются   не   прибегать   к   разрешению коллективного трудового спора путем организации и проведения забастовок. 
   
8.3.  Контроль  за  выполнением   Договора   осуществляют   Стороны, подписавшие его, в согласованных порядке, формах и сроках.
   
8.4. Стороны, виновные в нарушении или невыполнении обязательств, предусмотренных Договором,  несут  ответственность  в     соответствии с действующим законодательством.
  
8.5. Работодатель в  установленном  законами  и  иными  нормативными правовыми    актами    порядке    обязуется    ежегодно     информировать представительный орган  работников  о  финансово-экономическом  положении учреждения,   основных   направлениях   деятельности, перспективах развития, важнейших организационных и других изменениях.

   8.6.Подписанный сторонами Договор с приложениями в семидневный срок работодатель направляет на уведомительную регистрацию  в  управление по труду правительства области. 
   
8.7. При приеме на работу работодатель или его представитель  обязан ознакомить работника с настоящим Договором.


8.8. В случае внесения в коллективный договор изменений и дополнений необходимо обсуждать данный вопрос на общем собрании работников организации. С инициативой по внесению изменений и дополнений может выступить любая из сторон. Организационную работу по внесению изменений и дополнений, как правило, проводит комиссия по подготовке и заключению коллективного договора. 


8.9. Если в ходе коллективных переговоров не принято согласованное решение по всем или отдельным вопросам, то составляется протокол разногласий. Урегулирование разногласий, возникших в ходе коллективных переговоров по изменению коллективного договора производится в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

   8.10. Настоящий Договор заключен сроком на 3 года и вступает в силу со дня подписания  его  Сторонами.
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ПОЛОЖЕНИЕ 
об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования  "Дом детского творчества п. Приамурский"

1. Общие положения


1.1. Положение об оплате труда работников муниципального бюджетного  учреждения дополнительного образования  "Дом детского творчества пос.Приамурский" (далее - Положение) разработано в соответствии со статьей 144 Трудового кодекса Российской Федерации, постановлениями администрации   муниципального района от  21.10.2010 № 3082 "О системе оплаты труда работников муниципальных образовательных учреждений Смидовичского  муниципального района", от 05.02.2010 № 279 "Об  утверждении размеров базовых окладов (базовых должностных окладов), базовых ставок заработной платы  по профессиональным квалификационным группам общеотраслевых должностей руководителей, специалистов, служащих и рабочих муниципальных учреждений Смидовичского  муниципального района.


1.2. Положение устанавливает систему оплаты труда работников муниципального бюджетного  учреждения дополнительного образования детей "Дом детского творчества пос. Приамурский" (далее - Учреждение).


1.3. Заработная плата работников учреждения включает в себя:


- оклады (должностные оклады) ставки заработной платы (далее – оклады); 


- надбавки стимулирующего характера;


- надбавки компенсационного характера.


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


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


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

2. Порядок установления окладов


2.1. Оклады работников учреждения определяются в пределах базовых окладов по профессиональным квалификационным группам, утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 05.05.2008 № 216н "Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования".


2.2. Оклады общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих определяются в пределах базовых окладов по профессиональным квалификационным группам, утвержденным приказом  Минздравсоцразвития РФ от 29.05.2008 N 247н "Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих".


2.3. Оклады общеотраслевых профессий рабочих определяются в пределах базовых окладов по профессиональным квалификационным группам, утвержденным приказом Минздравсоцразвития РФ от 29.05.2008 N 248н "Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих". 


2.4. Работникам, занимающим должности, относящиеся к иной отрасли, оклады устанавливаются в пределах базовых окладов, утвержденных для работников соответствующих отраслей.


2.5. Конкретные размеры окладов устанавливаются работодателем  на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления профессиональной деятельности с учетом сложности и объема выполняемой работы. (Приложение 7).

2.6. Уровень профессиональной подготовки и квалификации определяется с учетом соответствующих квалификационных и тарифно-квалификационных характеристик по должностям (профессиям) руководителей, специалистов, служащих и рабочих, а также разработанных на их основе внутренних организационно-распорядительных документов (должностных инструкций и    т.п.), содержащих конкретный перечень должностных обязанностей работников.

3. Порядок установления выплат компенсационного характера


3.1. В соответствии с действующим законодательством в учреждении устанавливаются следующие виды выплат компенсационного характера:


- выплаты (надбавки) за работу  во вредных и (или) опасных условиях труда; 


- выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями;


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

3.2. Работникам, работающим во вредных и (или) опасных условиях труда, производится доплата в размере до 12 процентов оклада на основании проведенной специальной оценки условий труда. 


Если по итогам специальной оценки условий труда рабочее место признается безопасным, то осуществление указанной выплаты не производится.

3.3. В районах с неблагоприятными природными климатическими условиями к заработной плате применяются:


- районный  коэффициент – в размере 30 процентов;


- процентная надбавка за стаж работы в южных районах Дальнего Востока – в размере до 30 процентов.


Конкретные размеры районного коэффициента, процентной надбавки за стаж работы в южных районах Дальнего Востока устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.


3.4. Размер доплаты при совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.


3.5. Доплата за работу в ночное время (с 22-00 час. до 6-00 час.) производится работникам за каждый час работы в ночное время в размере 40 процентов оклада. 


Расчет доплаты за час работы в ночное время определяется путем деления оклада работника на среднемесячное количество рабочих часов в соответствующем календарном году в зависимости от продолжительности рабочей недели, устанавливаемой работнику.

3.6. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере от должностного оклада.
Работникам, работающим в выходные и нерабочие праздничные дни, а также привлекаемым к сверхурочной работе стимулирующие и компенсационные выплаты начисляются на одинарный размер дневной часовой части оклады (должностного оклада).

3.7. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы в полуторном размере, за последующие часы - в двойном размере. 


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

4. Порядок установления выплат стимулирующего характера


4.1. С целью стимулирования к качественному результату труда и поощрения работников за выполненную работу в учреждении устанавливаются следующие выплаты стимулирующего характера:
        - выплаты за качество выполняемых работ;

       
- выплаты молодым  специалистам; 

       - премиальные выплаты по итогам работы (за месяц, квартал, год). 


4.2. Надбавка за качество выполняемых работ, устанавливается работникам в размере до 100 процентов оклада (должностного оклада), ставки заработной платы и осуществляется ежемесячно  по результатам выполнения работником установленных показателей. (Приложение № 2). Оценка показателей эффективности деятельности работников производится ежемесячно.. 

 
4.3.
Молодым специалистам из числа педагогических работников, окончившим учреждения высшего и среднего профессионального образования и не имеющим стажа педагогической работы по специальности, устанавливается надбавка в размере 30 процентов к окладам с момента трудоустройства в соответствии с полученной специальностью и до истечения трех лет с даты окончания учебного заведения.


4.4. Премирование работников осуществляется по решению работодателя в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда, а также за счет средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, направленных учреждением на оплату труда работников:


4.5. Премирование работников учреждения осуществляется на основе Положения о распределении стимулирующей части фонда оплаты труда учреждения (Приложение № 2). 


4.6. С целью поощрения работников за общие результаты труда работники могут премироваться по итогам работы за месяц ( квартал,  год), (далее – премия, выплачивается при условии экономии фонда оплаты труда в процентах к должностному окладу (ставке заработной платы ) или в абсолютных размерах..                                                                                                                                                                                           

Премия выплачивается  в соответствии с конкретным вкладом работника в общие результаты работы учреждения и не носит обязательный характер. Премия начисляется за прошедший период и выплачивается пропорционально фактически отработанному времени с учётом районного коэффициента и надбавки за работу в южных районах Дальнего Востока одновременно с заработной платой.


Основными условиями премирования работников являются:

    - Своевременное, квалифицированное и качественное  выполнение основных мероприятий учреждения; 

    - Добросовестное и качественное исполнение должностных обязанностей;

   - Своевременная и качественная подготовка документов.

   - Проявление профессионализма, инициативы и творчества, использование современных методов, технологий в процессе  трудовой деятельности.

    - Бережное, рациональное использование материально-технических и финансовых средств и иных ресурсов.

4.7.При наличии дисциплинарного взыскания премия не выплачивается.
                               5. Другие вопросы оплаты труда

. 


5.1. Работникам учреждения может быть оказана материальная помощь в пределах экономии фонда оплаты труда в следующих случаях: 


- на погребение умерших близких родственников работников (родители, супруги, дети) в размере не более 8 тыс. рублей;


- на выплату единовременного денежного вознаграждения в связи с юбилейными датами в размере среднемесячной заработной платы, но не более 8  тыс. рублей. При выделении единовременного денежного вознаграждения считать начальной юбилейной датой пятидесятилетие со дня рождения;


- на погребение умерших работников, бывших работников (при обращении родственников умерших работников) в размере среднемесячной заработной платы, но не более 8 тыс. рублей.  


5.2. Материальная помощь и единовременное денежное  вознаграждение выплачивается на основании приказа руководителя учреждения, изданного по заявлению работника с приложением подтверждающих документов. 
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ПОЛОЖЕНИЕ

О распределении стимулирующей части фонда оплаты труда 

 МБУДО «Дом детского творчества п. Приамурский»

1. Настоящее Положение разработано в целях усиления материальной заинтересованности работников МБУДО «Дом детского творчества п. Приамурский» в повышении качества образовательного и воспитательного процесса, конечных результатах работы, развитии творческой активности и инициативы, ответственности работников за выполнение трудовых обязанностей, оценки особых достижений в профессиональной деятельности.

2. Данное положение определяет условия и порядок установления стимулирующих выплат и премирования работников учреждения.
3. Источником установления стимулирующих выплат и премирования являются:

- фонд стимулирования, предусмотренный на эти цели в смете расходов учреждения;

- экономия по фонду оплаты труда учреждения;

- внебюджетные средства.

             II. Порядок установления стимулирующих выплат

                              и премирования работников

1. Стимулирующие выплаты могут устанавливаться на календарный год, учебный год, квартал, на период выполнения конкретной работы и др. 

2. Стимулирующие выплаты и премии устанавливаются в процентном отношении к должностным окладам работников или в абсолютном выражении. Стимулирующие выплаты за качество выполняемых работ устанавливаются работникам в размере до 100 процентов оклада (должностного оклада) и осуществляется ежемесячно  по результатам выполнения работником установленных показателей.  Их конкретный размер устанавливается руководителем учреждения по согласованию с   советом трудового коллектива 
 и оформляется соответствующим приказом.

3.Премиальные выплаты по итогам работы работникам могут устанавливаться ежемесячно, за квартал, полугодие, год (далее - отчетный период). Премиальные выплаты по итогам работы не носят обязательный характер, производятся из экономии фонда оплаты труда, оставшейся после распределения стимулирующих выплат, при выполнении работником условий премирования.
4. С целью поощрения работника за общие результаты труда работники могут премироваться по итогам работы за месяц ( квартал,  год), (далее – премия, выплачивается при условии экономии фонда оплаты труда в процентах к должностному окладу или в абсолютных размерах.
5.При наличии дисциплинарного взыскания премия не выплачивается. 
6.Работникам, уволившимся и проработавшим неполный месяц, премия за этот месяц не выплачивается.
«2.1. Показатели и критерии оценки эффективности деятельности педагогов дополнительного образования для выплаты надбавки за качество выполняемых  работ                                                                                                                         
	№

п/п
	Показатели деятельности работника
	Критерии оценки

деятельности
	Размер надбавки за интенсивность и высокие результаты в работе в % от оклада

	1.
	Укомплектованность и посещаемость обучающихся в течении учебного процесса 
	Наличие в группе при проведении занятий
- не менее 80% обучающихся. 

- менее 80% обучающихся 

 Выявляется в ходе проверки по группам, в соответствии со списками учащихся, внесенными в журнал учета.  
	30%

20%

	2.
	Своевременное  и качественное ведение документации
	Высокий уровень исполнительской дисциплины: 
-качественное и своевременное оформление и сдача документов (ведение журнала учета занятий учебных групп, составление образовательных  программ);
-своевременная подготовка отчетов; своевременное выполнение приказов, распоряжений и поручений руководителя в том числе устных возникших в связи с производственной необходимостью. 
- отсутствие нарушений, замечаний

- наличие нарушений, замечаний   
	15 %

0 %

	3.
	Участие воспитанников и педагогов в мероприятиях различного уровня

	- за участие в мероприятии  внутри учреждения (концерты, конкурсы, выставки, соревнования); 
- за участие в мероприятии поселенческого уровня (концерты, конкурсы, выставки, соревнования);
- за участие в мероприятии районного уровня  
(подтверждение копиями дипломов, грамот, сертификатов);
-за участие в мероприятии регионального  уровня  (подтверждение копиями дипломов, грамот, сертификатов) 
	5% 
5%
10% 
10%



	4.
	Отсутствие обоснованных жалоб со стороны участников образовательного процесса
	- отсутствие обоснованных жалоб
- наличие жалоб


	10 %
0 %

	5.
	Участие педагогических работников в организации работы со СМИ


	Подготовка информации для сайта ДДТ и  для социальных сетей, в качестве образовательной и воспитательной деятельности обучающихся 
	10 %  



	6.
	Методическая работа

	Выступление на педагогических советах. Предоставление   в виде устной, электронной презентации  педагогического  опыта, инновационных технологий                                           
	5%

	7.
	Выполнение правил внутреннего трудового распорядка
	Соблюдение:

-  расписания занятий и требований СанПиН при организации воспитательно-образовательного процесса;
 - инструкций по охране жизни и здоровья воспитанников; 
-  техники безопасности, требований охраны труда, пожарной безопасности.
 - отсутствие нарушений, замечаний;
-  наличие  нарушений, замечаний. 
	10 %
0 %

	
	Итого
	
	


«2.2. Показатели и критерии оценки эффективности деятельности документоведа для выплаты надбавки за качество выполняемых  работ    

	№

п/п
	Показатели деятельности работника
	Критерии оценки

деятельности
	Размер надбавки в % к должнотному окладу

	1.
	Своевременный учёт входящих и исходящих документов.                                                                 

	   Оперативность выполнения заданий Отсутствие замечаний при  подготовке деловых бумаг, отчетов   

	5%



	2.
	Исполнительская дисциплина
	Качественное ведение документации в соответствии с номенклатурой дел Отсутствие замечаний по результатам проверок
	5%

	3.
	3.Ведение документации на сайте
	Обеспечение информационной среды (предоставление материала на сайт учреждения)

	10%


	
	Итого
	
	


2.3. Показатели и критерии оценки эффективности деятельности рабочего по комплексному обслуживанию зданий и сооружений для выплаты надбавки за качество выполняемых  работ    

	№

п/п
	Показатели деятельности работника
	Критерии оценки

деятельности
	Размер надбавки в % к должностному окладу

	1.
	Своевременность и качество выполненных работ
	Отсутствие замечаний
	3%

	2.
	Исполнительская дисциплина
	Проявление личной инициативы, самостоятельности, ответственного отношения к профессиональным обязанностям
	5%

	3.
	Отсутствие обоснованных жалоб и нарушений
	Отсутствие жалоб  со стороны участников образовательного процесса, работников ДДТ, администрации.
	2%

	
	Итого
	
	


2.4. Показатели и критерии оценки эффективности деятельности уборщика служебных помещений  для выплаты надбавки за качество выполняемых  работ    
	№

п/п
	Показатели деятельности работника
	Критерии оценки

деятельности
	Размер надбавки в % к должностному окладу

	1.
	Своевременность и качество выполненных работ
	Отсутствие замечаний
	5%

	2.
	Исполнительская дисциплина
	Отсутствие нарушений и соблюдение требований Сан ПиН
	3%

	3.
	Отсутствие обоснованных жалоб и нарушений
	Отсутствие жалоб  со стороны участников образовательного процесса, работников ДДТ, администрации.
	2%

	
	Итого
	
	


2.5. Показатели и критерии оценки эффективности  деятельности сторожа для выплаты надбавки за качество выполняемых  работ    
	№

п/п
	Показатели деятельности работника
	Критерии оценки

деятельности
	Размер надбавки в % к должностному окладу

	1.
	Исполнительская дисциплина 
	Отсутствие  замечаний при охране территории ДДТ. Сохранность имущества
	5%

	2.
	Отсутствие обоснованных жалоб и нарушений
	Отсутствие жалоб  со стороны участников образовательного процесса, работников ДДТ, администрации.
	2%

	3.
	Выполнение мероприятий по охране труда, пожарной безопасности, ГО и ЧС
	Отсутствие замечаний Оперативность в разрешении возникших проблем
	3%

	
	Итого
	
	


«2.6. Показатели и критерии оценки эффективности деятельности специалиста по закупкам для выплаты надбавки за качество выполняемых  работ    
	№

п/п
	Показатели деятельности работника
	Критерии оценки

деятельности
	Размер надбавки в % к должностному окладу

	1.
	Своевременная подготовка и составление документации по закупкам
	   Оперативность выполнения заданий Отсутствие замечаний при  подготовке документации, отчетов
	5%



	2.
	Исполнительская дисциплина
	Качественное ведение документации в соответствии с номенклатурой дел Отсутствие замечаний по результатам проверок
	5%

	3.
	3.Размещение своевременно информации, документации на сайтах zakupki.gov.ru
bus.gov.ru
	Обеспечение информационной среды (предоставление материала на сайт учреждения)
	10%

	
	Итого
	
	



2.7. Принятие решения об установлении работникам учреждения выплаты надбавки за качество выполняемых работ осуществляет комиссия с участием представителя  совета трудового коллектива.  


2.8. Комиссия с участием представителя  совета трудового коллектива ежемесячно, не позднее 25 числа текущего месяца принимает решение об установлении работникам  размера выплаты надбавки за качество выполняемых работ, которое направляется директору учреждения для издания приказа. Комиссией  при  установлении размера выплаты надбавки за качество выполняемых работ работникам учитывается мнение руководителя учреждения. 


2.9. Выплата надбавки за качество выполняемых работ  устанавливается в процентном отношении к должностному окладу работника, начисляется за фактически отработанное время за месяц с учетом с районного коэффициента и процента за работу в южных районах Дальнего Востока. 


 3. Молодым специалистам из числа педагогических работников, окончившим учреждения высшего и среднего профессионального образования и не имеющим стажа педагогической работы по специальности, устанавливается надбавка в размере 30 процентов к окладам с момента трудоустройства в соответствии с полученной специальностью и до истечения трех лет с даты  окончания учебного заведения. Надбавка молодым специалистам устанавливается по основному месту работы.

4.  Премиальные выплаты  по итогам работы работникам учреждения  производятся в целях материальной заинтересованности,  своевременном и добросовестном исполнении должностных обязанностей,  повышение качество работы и уровня ответственности за ее выполнение.  


Премиальные выплаты по итогам работы устанавливаются в процентном отношении к должностному окладу (ставке заработной платы) работника или в абсолютных размерах и исчисляется пропорционально фактически  отработанному времени  в отчетном периоде. 



4.1. Премиальные выплаты  по итогам работы работникам учреждения  производятся по результатам работы учреждения за месяц (квартал,  год). 


4.2. Премиальные выплаты  по итогам работы не носят обязательный характер и выплачиваются при условии экономии фонда   оплаты труда. 


4.3. Решение о премиальной выплате по итогам работы определяет комиссия с участием представителя  совета трудового коллектива. Комиссией  при  установлении размера премиальной выплаты по итогам работы работникам учитывается мнение руководителя учреждения.  Премиальные выплаты по итогам работы выплачиваются на основании приказа директора.          

       4.4.При наличии дисциплинарного взыскания премия не выплачивается. 

       4.5. Работникам, уволившимся и проработавшим неполный месяц, премия за этот месяц не выплачивается.
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ФОРМА РАСЧЕТНОГО ЛИСТКА 

по выплате заработной платы  
	Ф.И.О.
	

	Должность (профессия) 
	

	Норма часов в месяце 
	

	Отработано часов  всего, из них: 
	

	Отработано часов по основной профессии 
	


	Отработано часов по совместительству 
	

	Отработано часов в ночное время 
	

	Отработано часов в праздничные дни 
	

	Отработано часов в сверхурочное время 
	

	НАЧИСЛЕНО

	Оклад 
	

	Доплата за совместительство 
	

	Доплата за ночные 
	

	Доплата за вредность 
	

	Праздничные 
	

	Стимулирующие выплаты 
	

	Отпускные 
	

	Районный коэффициент 
	

	Дальневосточная надбавка 
	

	Итого начислено 
	

	УДЕРЖАНО 

	НДФЛ 

	

	Авансовые выплаты 
	

	Итого удержано
	

	ИТОГО К ВЫПЛАТЕ
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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

муниципального бюджетного  

учреждения дополнительного образования  

"Дом детского творчества п. Приамурский"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1 Трудовой распорядок муниципального бюджетного    учреждения дополнительного образования «Дом детского творчества п. Приамурский» (далее – Учреждение)   определяется правилами внутреннего трудового распорядка (далее Правила) - локальный нормативный акт организации, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – 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 в организации.


1.2 Правила вводятся в учреждении с  целью укрепления дисциплины труда, установления трудового распорядка, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников организации.


1.3 В настоящих Правилах используются следующие термины:


- "РАБОТОДАТЕЛЬ" – директор МБУДО «ДДТ п. Приамурский»

-"РАБОТНИК" – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании письменного трудового договора; 

1.4 Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ, законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.


1.5 Правила утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников организации. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения, как правило, являются приложением к коллективному договору.


1.6 Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности Работодателя, и Работников, а также ответственность за их соблюдение и исполнение.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ


2.1 Прием на работу осуществляется по следующим правилам:


2.1.1 Лицо, поступающее на работу, предъявляет в отделе кадров:


- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;


- трудовую книжку (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или лицо поступает на работу на условиях совместительства).

  С 01.01.2020 все трудовые книжки по умолчанию оформляются в электронном виде.      При приеме на работу в 2020 году сотрудник обязан предъявить либо оформленную на бумаге трудовую книжку, либо выписку из электронной трудовой книжки. Работники (включая ранее принятых) имеют право подать заявление о том, чтобы работодатель продолжил заполнять трудовую книжку, оформленную на бумаге. Если до 01.01.2021 года подобное заявление от сотрудника не будет получено, трудовая книжка в типографском исполнении будет выдана ему для личного хранения. 

           Начиная с 01.01.2021 года, вновь принимаемым работникам трудовые книжки на бумаге заполняться не будут. Выписка из электронной трудовой книжки предоставляется в любой момент по заявлению работника в течение трех рабочих дней. При увольнении выписка предоставляется непосредственно в день увольнения. Если работник отказался либо не смог лично получить выписку в назначенный день, работодатель обязуется отправить еѐ почтовым отправлением с уведомлением о вручении


- 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).
            К педагогической деятельности не допускаются лица:


- лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;


- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности, половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства а также против общественной безопасности;

     - имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

      - признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

      - имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

2.1.2 Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. Исключение составляют случаи, когда работник  впервые поступает на работу. В этом случае трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются отделом кадров.


2.1.3  Работодатель вправе для проверки соответствия Работника поручаемой работе установить испытание на срок до 3 месяцев (для всех Работников) или до 6 месяцев (для заместителей руководителя организации, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств и иных обособленных структурных подразделений организации). В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.


Порядок проведения испытания и установления его результатов определяется ст.ст. 70, 71 ТК РФ.


2.1.4 Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) Работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.


Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).


В приказе (распоряжении) должно быть указано наименование должности (профессии)  в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих и служащих и условия оплаты труда. 


2.1.5 С принимаемым на работу заключается трудовой договор, составляемый в письменной форме, один экземпляр которого передается Работнику, другой – хранится у Работодателя.  


2.1.6 Трудовые договоры могут заключаться:


- на неопределенный срок;


- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор)

Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок.


В случае, если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением его срока, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.


Трудовой договор, заключенный на определенный срок при отсутствии достаточных к тому оснований, установленных органом, осуществляющим государственный надзор и контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, или судом, считается заключенным на неопределенный срок.


Запрещается заключение срочных трудовых договоров в целях уклонения от предоставления прав и гарантий, предусмотренных работникам, с которыми заключается трудовой договор на неопределенный срок.


2.1.7 Перед допуском Работника к исполнению обязанностей (выполнению работ), предусмотренных заключенным трудовым договором, Работодатель:


- знакомит Работника с порученной работой, рабочим местом, условиями труда, режимом труда, системой и формой оплаты труда, а также локальными нормативными  актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;


- разъясняет Работнику его права и предупреждает об ответственности, к которой Работник может быть привлечен при неисполнении своих обязанностей, несоблюдении настоящих Правил и иных локальных нормативных актов;


- проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях;


- вносит запись о приеме на работу в трудовую книжку, а для впервые поступающего на работу заводит трудовую книжку и готовит документы, необходимые для оформления страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;


2.2. Перевод и перемещение Работника производится по следующим правилам:


2.2.1 Под переводом в настоящих Правилах понимается изменение трудовой функции или связанное с изменением организационных или технологических условий труда изменение существенных условий трудового договора.


2.2.2 Перевод на другую постоянную работу возможен:

- по инициативе Работника;

- по инициативе Работодателя;

- по рекомендации учреждения здравоохранения.


2.2.3  Перевод по инициативе Работодателя по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (перевод, представляющий собой изменение существенных условий трудового договора без изменения трудовой функции Работника), производится по следующим правилам:


- Работодатель за 2 месяца до перевода в письменной форме уведомляет Работника о переводе;


-  при согласии Работника (в письменной форме) перевод оформляется приказом Работодателя;


- при отказе Работника на продолжение работы в новых условиях Работодатель в письменной форме предлагает ему иную имеющуюся в организации работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую Работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья;


-  при отсутствии указанной работы, а также в случае отказа Работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с п.7 ст. 77 ТК РФ. 


2.2.4 Перевод по медицинскому заключению, устанавливающему, что Работник нуждается в предоставлении другой работы, производится по следующим правилам:


- Работодатель предлагает Работнику другую имеющуюся  работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья;


- при согласии Работника перевод оформляется приказом (распоряжением) Работодателя; 

- перевода или отсутствующей работы трудовой договор с Работником прекращается в соответствии с п.8 ст.77 Трудового кодекса РФ.


2.2.5 Перемещение Работника на другое рабочее место, в другое структурное подразделение в той же местности, поручение работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменение трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора, не является переводом и не требует согласия Работника.

3. ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА


3.1 Прекращение трудового договора осуществляется только по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.


3.2 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по основаниям, предусмотренным ТК РФ, предупредив Работодателя в установленном порядке и в следующие сроки:


- за 3 дня, если Работник в период испытания придет к выводу, что предложенная ему работа является для него неподходящей;


- за 2 недели, если Работник принимает решение об увольнении по собственному желанию. В том случае увольнение производится по истечении 2-недельного срока или в более ранние сроки по соглашению сторон.


3.2. 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 законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права или трудового договора, трудовой договор расторгается в срок, указанный в заявлении Работника.


3.3. 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 не может быть отказано в заключении трудового договора.


3.4. По истечении указанных сроков Работник вправе прекратить работу.


3.5. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится по основаниям и в строгом соответствии с правилами, установленными ТК РФ, иными федеральными законами.


3.6. При увольнении Работник:


- возвращает переданные ему Работодателем документы и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении Работником трудовых функций;


- получает от Работодателя перечень документов (их заверенных копий или выписок), необходимых ему для дальнейшего трудоустройства.


3.7.  При увольнении Работодатель:


- вносит соответствующие записи в трудовую книжку Работника и передает затребованные Работником документы, связанные с работой; 


- производит окончательный расчет;


- предоставляет Работнику компенсации, предусмотренные ТК РФ и иными федеральными законами. 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ


4.1. Работник имеет право на:


- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами;


- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;


- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;


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


- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;


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


- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;


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


- участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;


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


- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;


- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;


- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;


- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.


4.2. Работник обязан:


- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;


- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;


- соблюдать трудовую дисциплину;


- выполнять установленные нормы труда;


- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;


- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;


- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 


5.1. Работодатель имеет право:


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


- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;


- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;


- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;


- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;


- принимать локальные нормативные акты;


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


5.2. Работодатель обязан:


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


- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;


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


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


- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;


- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;


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


- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;


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


- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;


- рассматривать представления представительном органом работников  о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;


- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;


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


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

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


- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА


6.1 В Учреждении установлена для  работников (документовед, специалист по закупкам) 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями и для работников (педагог дополнительного образования, уборщик служебных помещений, рабочий по комплексному обслуживанию здания и сооружения) 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем. Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе не может превышать пяти часов (ст. 95 ТКРФ).

 Устанавливается  следующее время начала и окончания работы, а также перерыв для отдыха и питания для пятидневной рабочей недели: 

-начало работы – в 9-00 час.;

-окончание работы- в 18-00 час.

обеденный перерыв- с 13-00 час. до 14-00 час.

В субботу устанавливается  следующее время начала и окончания работы, а также перерыв для отдыха и питания: 

 - начало работы – в 11-00 час.;

 - окончание работы - в 17-00 час.

 - обеденный перерыв - с 13-00 час.  до 14-00 час.


6.2 Работодатель ведет табельный учет. До начала работы каждый Работник обязан отметить свой приход на работу, а по окончании рабочего дня - уход с работы в установленном порядке.


6.3. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю для следующих работников:  документоведа и уборщика служебных помещений. 


 6.3.1.Для категорий педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.  Норма часов педагогической работы за тарифную ставку (оклад) (нормируемая часть педагогической работы):18 часов в неделю, 18 часов ненормированная – (методическая, подготовительная, организованная).
Педагогу дополнительного образования, устанавливается шестидневная рабочая неделя с предоставление выходного дня по утвержденному расписанию. 
Педагогические работники должны быть на работе за 15 минут до начала занятий; 

Расписание занятий составляется с учетом педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагогических работников. 


6.3.2. Для отдельных категорий работников- сторожей устанавливается сменный график.
	Смена


	понедельник
	вторник
	среда
	четверг
	пятница
	суббота 
	воскресенье

	График сменности для сторожей 

	1 смена


	начало

19-00
окончание

7-00
	
	начало

19-00

окончание

7-00
	
	начало

19-00

окончание

7-00
	
	начало

19-00

окончание

7-00

	2 смена


	
	начало

19-00

окончание

7-00
	
	начало

19-00

окончание

7-00
	
	начало

19-00

окончание

7-00
	


6.4. Нерабочими праздничными днями являются:

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;

7 января - Рождество Христово;

23 февраля - День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая - Праздник Весны и Труда;

9 мая - День Победы;

12 июня - День России;

4 ноября - День народного единства.


При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.


6.9. На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом работодателю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником. 



         7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

7.1 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:


- объявление благодарности;


- награждение ценным подарком;


- награждение Почетной грамотой;


- выдача премии.


Допускается одновременное применение к работнику нескольких видов поощрений.


7.2 Поощрения объявляются приказом по учреждению, доводятся до сведения Работников и заносятся в личные карточки Работников.


7.3 Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности предоставляется  также преимущество при назначении на вышестоящую должность и присвоении квалификации.


7.4 За выдающиеся достижения в труде Работодатель может представить Работников к государственным наградам Российской Федерации.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ


8.1 Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной и материальной ответственности.


За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных не него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:


- замечание;


- выговор;


- увольнение по соответствующим основаниям.


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


8.2 До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника объяснение в письменной форме. В случае отказа Работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.


8.3 Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его издания. В случае отказа Работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.


Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.


8.4 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 представительного органа работников.


8.5 Применение дисциплинарного взыскания не освобождает Работника, совершившего проступок, от материальной и административной ответственности, предусмотренной действующим законодательством.


8.6 В случае совершения Работником при выполнении должностных обязанностей проступков, содержащих признаки административных правонарушений или уголовных преступлений, Работодатель обращается с заявлением в государственные органы о привлечении Работника к административной или уголовной ответственности.

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 


9.1 Работодатель в силу норм ТК РФ несет следующую ответственность:

а) за невыплату заработка, не полученного 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 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;


- за задержку выплаты заработной платы в порядках и размерах, предусмотренных ст.236 ТК РФ; 


- других случаев, предусмотренных федеральными законами и коллективным договором.


9.2 За нарушение законодательства о труде и охране труда Работодатель привлекается к дисциплинарной, административной ответственности в соответствии с действующим законодательством. 
10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 


10.1 Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно с представительным органом работников.


10.2 Настоящие Правила являются обязательными для Работников и Работодателя и вывешиваются в каждом структурном подразделении на доступном для Работников месте.


10.3 При разработке настоящих Правил учтено мнение представительного органа работников.


10.4 По всем вопросам, не пересмотренными настоящими Правилами, Работники и Работодатель руководствуются действующим  законодательством Российской Федерации.
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НОРМЫ ВЫДАЧИ

специальной одежды, обуви и других средств индивидуальной защиты  

(в соответствии с приказом Минтруда России от 09.12.2014 N 997н)
	Профессия или

должность
	Наименование средств

индивидуальной защиты
	Норма выдачи

на год

	1
	2
	3

	пункт 135 Типовых норм

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий 
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий

Сапоги резиновые с защитным подноском

Перчатки с полимерным покрытием

Перчатки резиновые или из полимерных материалов

Щиток защитный лицевой или очки защитные

Средство индивидуальной защиты органов дыхания фильтрующее 
На наружных работах зимой дополнительно:

 Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий на утепляющей прокладке 

Валенки или сапоги  кожаные  утепленные

	1 шт. 

1 пара

6 пар

12 пар 

до износа 

до износа
по поясам

	пункт 163 Типовых норм

Сторож (вахтер) 
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий
Сапоги резиновые с защитным подноском

Перчатки с полимерным покрытием


	1 шт.

1 пара

12 пар

	пункт 171

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

Перчатки с полимерным покрытием

Перчатки резиновые или из полимерных материалов
	1 шт.

6 пар 

12 пар
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ПЕРЕЧЕНЬ

работ, при выполнении которых бесплатно выдаются

смывающие и обезвреживающие вещества *

	№№
	Виды работ 
	Наименование профессии 
	Вид смывающего и обезвреживающего вещества 
	Норма выдачи в месяц 

	Защитные средства 

	1
	Работы с  водными  растворами,  водой,                                   работы,  выполняемые   в резиновых перчатках 


	Уборщик служебных помещений 
	Средства гидрофобного действия (отталкивающие влагу, сушащие кожу) 
	100 мл

	Моющие средства 

	2
	Работы, связанные с легкосмываемыми загрязнениями 


	Уборщик служебных помещений, рабочий по комплексному обслуживанию

и ремонту зданий 
	Мыло или жидкие моющие средства для мытья рук
	200 гр. мыло или 250 р. моющие средства 


* - Примечание: выдается на основании результатов аттестации рабочих мест по условиям  труда 
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Размеры базовых окладов (базовых должностных окладов), ставок заработной платы по должностям и профессиям работников

 МБУДО «ДДТ п. Приамурский»
	Квалификационные уровни 
	Должность
	Размеры базовых окладов (базовых должностных окладов) ставок заработной платы (руб.)

	профессионально-квалификационная группа

	должности педагогических работников
	Педагог дополнительного образования
	6315

	Общеотраслевые  должности служащих третьего уровня
	Документовед
	4813

	
	Специалист по закупкам
	4627

	Общеотраслевые  профессии рабочих второго  уровня
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания
	4315

	Общеотраслевые  профессии рабочих  первого  уровня
	Сторож 

Уборщик служебных помещений
	4201


