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1. Общие положения

1.1. Настоящий Коллективный договор (далее - Договор) является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения в Муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Центр дополнительного образования для детей Савинского района» и устанавливающим взаимные обязательства между работниками и работодателем в лице их представителей.
1.2. Коллективный договор заключен в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законодательными и нормативными правовыми актами с целью определения взаимных обязательств работников и работодателя по защите социально-трудовых прав и профессиональных интересов работников МБУДО ЦДО и установлению дополнительных социально-экономических, правовых и профессиональных гарантий, льгот и преимуществ для работников.
1.3. Сторонами настоящего Договора являются:

Работодатель в лице директора МБУДО ЦДО, Работники учреждения, являющиеся членами профсоюза работников народного образования и науки РФ (далее - профсоюз), в лице их представителя - первичной профсоюзной организации (далее - профком).
1.4.  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, социальные гарантии и другие вопросы, определенные Сторонами.
1.5. Действие данного договора распространяется на всех работников МБУДО ЦДО (далее - Учреждение), в том числе на работающих по совместительству и принятых на определенный срок, независимо от профсоюзного членства. 
Работники, не являющиеся членами профсоюза, имеют право уполномочить профком представлять их интересы во взаимоотношениях с работодателем (ст. 30, 31 ТК РФ) или защищают свои права самостоятельно.
1.6. Стороны договорились, что текст коллективного договора должен быть доведен работодателем до сведения работников в течение   3 дней после его подписания.
Профком обязуется разъяснять работникам положения коллективного договора, содействовать его реализации.
1.7. Коллективный договор сохраняет свое действие в случае изменения наименования учреждения, расторжения трудового договора с руководителем учреждения.
1.8. При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) учреждения коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока реорганизации.
1.9. При смене собственника учреждения коллективный договор сохраняет свое действие в течение трех месяцев со дня перехода к другому собственнику.
1.10. При ликвидации учреждения коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока проведения ликвидации.
1.11.В течение срока действия коллективного договора стороны вправе вносить в него дополнения и изменения на основе взаимной договоренности в порядке, установленном ТК РФ.
1.12. В течение срока действия коллективного договора ни одна из сторон не вправе прекратить в одностороннем порядке выполнение принятых на себя обязательств.
1.13. Пересмотр обязательств настоящего договора не может приводить к снижению уровня социально-экономического положения работников учреждения.
1.14. Все спорные вопросы по толкованию и реализации положений коллективного договора решаются сторонами.
1.15. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания сторонами.
1.16.  Настоящий договор действителен в течение 3 лет.
1.17. Перечень локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, при принятии которых работодатель учитывает мнение профкома:
- Правила внутреннего трудового распорядка;
- Положение о системе оплаты труда работников МБУДО ЦДО;
- Перечень профессий и должностей работников, имеющих право на обеспечение специальной одеждой, обувью и другими средствами индивидуальной защиты, а также моющими и обезвреживающими;
- Соглашение по охране труда.
1.18. Стороны определяют следующие формы управления учреждением непосредственно работниками и через профком:
-  учет мнения профкома;

- консультации с работодателем по вопросам принятия локальных нормативных актов;

- получение от работодателя информации по вопросам, непосредственно затрагивающим интересы работников, а также по вопросам, предусмотренным ч. 2 ст. 53 ТК РФ и по иным вопросам, предусмотренным в настоящем коллективном договоре;

- обсуждение с работодателем вопросов о деятельности учреждения, внесении предложений по ее совершенствованию;

- участие в разработке и принятии коллективного договора.
2. Трудовые отношения
2.1. С каждым поступающим на работу работодатель заключает письменный трудовой договор (ст.57 Трудового Кодекса РФ). Трудовой договор заключается в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником. Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на работу, который объявляется работнику под роспись.
2.2. Содержание трудового договора, порядок его заключения, изменения и расторжения определяются в соответствии с ТК РФ, другими законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом учреждения и не могут ухудшать положение работников по сравнению с действующим трудовым законодательством, а также отраслевым территориальным соглашением и настоящим коллективным договором. Условия трудового договора, снижающие уровень прав и гарантий работника, установленные трудовым законодательством и коллективным договором, являются недействительными и не могут применяться. 
2.3. Трудовой договор с работником, как правило, заключается на неопределенный срок. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя либо работника только в случаях, предусмотренных ст. 59 ТК РФ либо иными федеральными законами. В частности, срочный трудовой договор заключается:
- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы;
- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;
- для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может производиться только в течение определенного периода (сезона);
- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;
- для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и с профессиональным обучением работника;
- с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы временного характера и общественные работы.
По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться:
- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера;
- с лицами, обучающимися по очной форме обучения;
-  с лицами, поступающими на работу по совместительству.
2.4. В трудовом договоре оговариваются обязательные условия трудового договора, предусмотренные ст. 57 ТК РФ, в т. ч. Размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме (ст. 72 ТК РФ).
2.5. Работодатель обязан при приеме на работу (до подписания трудового договора с работником) ознакомить его под роспись со следующими документами: 
-  настоящим коллективным договором;
- Уставом учреждения;
- правилами внутреннего трудового распорядка;
- должностными инструкциями;
- соглашением об охране труда и соблюдении правил техники безопас​ности;
- иными локальными нормативными актами, действующими в учреждении.
2.6. Прекращение трудового договора с работником может производиться только по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 77 ТК РФ).
3. Высвобождение работников и содействие их трудоустройству
3.1. Работодатель обязуется:
3.1.1. Уведомлять профком в письменной форме о сокращении численности или штата

работников не позднее, чем за три месяца до его начала (ст. 82 ТК РФ).
Уведомление должно содержать проекты приказов о сокращении численности или штатов, список сокращаемых должностей и работников, перечень вакансий, предполагаемые варианты трудоустройства.
3.2. Увольнение членов профсоюза по инициативе работодателя в связи с сокращением численности или штата (п. 2 ст. 81 ТК РФ), п.3, п.5, ст. 81 ТК РФ производить с учетом мнения профкома (ст. 82 ТК РФ).
3.3.Стороны договорились, что:
3.3.1. При сокращении численности или штата работников преимущественное право на оставление на работе предоставляется работникам с более высокой производительностью труда и квалификацией.
3.3.2. Преимущественное право на оставление на работе при сокращении численности или штата при равной производительности труда и квалификации имеют лица, указанные в ст. 179 ТК РФ:
- семейные - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь, которая является для них постоянным и основным источником средств к существованию);

-лица, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком;
- работники, получившие в период работы у данного работодателя трудовое увечье или профессиональное заболевание;
- инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий по защите Отечества; 
- работники, повышающие свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва от работы (в соответствии со ст.179 ТК РФ).
Преимущественным правом на оставление на работе при равной производительности труда и квалификации пользуются также:
- родители, воспитывающие детей-инвалидов до 18 лет;
- одинокие матери и отцы, воспитывающие детей до 16 лет;
- сотрудники, награжденные государственными наградами в связи с педагогической деятельностью;
- имеющие больший стаж работы в данном учреждении;
- лица предпенсионного возраста (за два года до пенсии), проработавшие в учреждении свыше 10 лет,
- неосвобожденные председатели первичных и территориальных профсоюзных организаций;
3.4. Высвобождаемым работникам предоставляются гарантии и компенсации, предусмотренные действующим законодательством при сокращении численности или штата (ст. 178, 180 ТК РФ).
При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работников учреждения увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а также за ним сохраняется средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия).
В исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за уволенным работником в течение третьего месяца со дня увольнения по решению органа службы занятости населения при условии, если в двухнедельный срок после увольнения работник обратился в этот орган и не был им трудоустроен.
3.5. Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним трудовой договор до истечения срока, указанного в уведомлении об увольнении, выплатив ему дополнительную компенсацию в размере среднего заработка работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении (часть третья в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ). 
3.6.При появлении новых рабочих мест в учреждении, в т. ч. и на определенный срок, работодатель гарантирует приоритет в приеме на работу работников, добросовестно работавших в нем, ранее уволенных из учреждения в связи с сокращением численности или штата.
3.7. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работников учреждения работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу (вакантную должность) в соответствии с частью третьей статьи 81 Трудового Кодекса РФ.
3.8. Администрация имеет право производить увольнение работников за грубое нарушение Устава учреждения, выразившееся в применении непедагогических методов обучения и воспитания, физическом или психическом насилии над личностью ребенка, только с согласия профсоюза.
4. Рабочее время и время отдыха
4 1. Стороны пришли к соглашению о том, что:

4.2. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения (ст. 91 ТК РФ), учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком, утверждаемыми работодателем с учетом мнения трудового коллектива, а также условиями трудового договора, должностными инструкциями работников и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Центра.

4.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам устанавливается в соответствии с Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 22 декабря 2014 г. № 1601, Коллективным договором с учетом особенностей их труда. 

4.4. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы.

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них Правилами внутреннего трудового распорядка и Уставом.

4.5. Неполное рабочее время - неполный рабочий день или неполная рабочая неделя устанавливаются в следующих случаях:

- по соглашению между работником и работодателем;

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя, законного представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до восемнадцати лет), 

- по просьбе работника, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

4.6. Составление расписания занятий осуществляется с учетом рационального использования рабочего времени педагогического работника и удобством для обучающихся. 

4.7. Накануне праздничных нерабочих дней, даже если им предшествуют выходные дни, продолжительность работы сокращается:

- на один час - для всех Работников.

- на 2 часа - для женщин, имеющих детей в возрасте до 14 лет (детей-инвалидов в возрасте до 18 лет), а также для отцов, в одиночку воспитывающих детей указанного возраста. 

- педагогический час до 30 минут.

4.8. Привлечение работников учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных ст. 113 ТК РФ, с их письменного согласия по письменному распоряжению работодателя.

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере в порядке, предусмотренном ст. 153 ТКРФ. По желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха, при условии оплаты за один рабочий день.

4.9. В случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ, работодатель может привлекать работников к сверхурочным работам только с их письменного согласия с учетом ограничений и гарантий, предусмотренных для работников в возрасте до 18 лет, инвалидов, беременных женщин, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет.

4.10. Привлечение работников учреждения к выполнению работы, не предусмотренной Уставом Центра, Правилами внутреннего трудового распорядка Центра, должностными обязанностями, допускается только по письменному распоряжению работодателя с письменного согласия работника и с дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном Положением об оплате труда.

4.11. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников Центра.

В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом руководителя.

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в пределах месяца.

4.12. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся, а также в периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, оплата труда педагогических работников и лиц из числа руководящего, административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, ведущих в течение учебного года преподавательскую работу производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или периоду отмены учебных занятий (образовательного процесса) по указанным выше причинам.

4.13. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 42 дня. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск возникает у педагогических работников, как и у всех остальных работников, по истечении шести месяцев их непрерывной работы в данной организации.

4.14. При наличии производственных и финансовых возможностей учреждения работникам могут быть предоставлены дополнительные оплачиваемые отпуска при следующих обстоятельствах (в соответствии с отраслевым Соглашением по образовательным организациям, входящим в систему образования Савинского муниципального района Ивановской области, на 2020 – 2023 годы):

а) регистрация брака работника – не менее 3 календарных дней;

б) бракосочетание детей работника – не менее 1 календарного дня;

в) работникам в случаях рождения ребенка - не менее 1 календарного дня;

г) смерть близких родственников (родителей, супруга, супруги, детей, брата, сестры) - не менее 3 календарных дней;

д) день начала учебного года родителям в случае поступления ребенка на учебу в первый класс общеобразовательной организации;

е) председателю районной организации Профсоюза за выполнение общественных обязанностей в интересах коллективов работников -  не менее 5-и календарных дней в год;

ж) председателям первичных организаций Профсоюза за выполнение общественных обязанностей в интересах коллектива работников -  не менее 4-х календарных дней в год;

з) внештатному правовому инспектору труда Профсоюза за выполнение общественных обязанностей в интересах коллектива работников - не менее 2 календарных дней в год; 

и) уполномоченным и внештатным инспекторам Профсоюза по охране труда за выполнение общественных обязанностей в интересах коллектива работников – не менее 2 календарных дней в год;

к) членам выборных профсоюзных органов всех уровней за выполнение общественных обязанностей в интересах коллектива работников – не менее 2-х календарных дней в год;

л) руководителям и работникам образовательной организации, не пропустившим ни одного рабочего дня по болезни и не имеющим дисциплинарных взысканий в течение года - не менее 2 календарных дней в год.
4.15. Всем работникам по заявлению предоставлять отпуск без сохранения заработной платы в соответствии со ст. 122 ТК РФ, а также:

- при рождении ребенка в семье (при выписке из роддома) – до 5 дней, 

- для сопровождения детей младшего школьного возраста в школу (1 сентября) -1 день,

- мужчинам, жены которых находятся в послеродовом отпуске - до 14 дней,

- одиноким женщинам, опекунам, воспитывающим при отсутствии родителей 2-х и более детей в возрасте до 14 лет - до 14 дней,

- инвалидам III группы - до 60 дней,

- родственникам для ухода за заболевшим членом семьи на срок согласно заключению мед. учреждения,

- регистрация брака - до 5 календарных дней,

- смерти близких родственников - до 5 календарных дней.

4.15.1. Предоставить педагогическим работникам не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы длительный отпуск сроком до одного года в порядке и на условиях Положения о порядке предоставления отпуска или Уставом учреждения.

4.16. Право на оплачиваемые дополнительные выходные дни предоставляется отдельным категориям Работников:

- донорам - 2 дня, которые можно присоединить к очередному отпуску или использовать в течение года после сдачи крови;

- всем Работникам и их детям в возрасте до 14 лет (детей-инвалидов в возрасте до 18 лет) для прохождения медицинских обследований по направлению врача - 1 день в месяц.

4.17. Всем работникам предоставляются выходные дни. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе – один выходной день.

 Общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной день предоставляется, как правило, подряд в соответствии с трудовым договором (ст. 111 ТК РФ).  

4.18. Режим работы педагогических работников с нагрузкой 36 ч. в неделю устанавливается исходя из пятидневной рабочей недели по 7,2 часа каждый день. 

Режим работы педагогических работников с почасовой нагрузкой устанавливается исходя из шестидневной рабочей недели согласно количеству учебных занятий по общеразвивающим программам, утвержденных тарификацией. 

Перерыв для отдыха и питания предоставляется Работникам в период с 11.00 до 15.00 в течение 30 минут. Время перерыва не считается рабочим временем.

Рабочим временем считается время, в течение которого работник исполняет свои трудовые обязанности, находясь на своём рабочем месте. Если рабочее место (база работы) строго не определено в трудовом договоре, оно уточняется при тарификации работников и учебным расписанием. Рабочим местом работников, задействованных в проведении занятия или мероприятия, считается место проведения этого занятия или мероприятия. Для перемещения работника с одного рабочего места к другому он может использовать резервное время (резервное время – суммированный учет неиспользованных перемен). Время следования работника с обучающимися с места сбора детей к месту прибытия и обратно может включаться в рабочее время. Кроме того, в понятие рабочего времени включается время выполнения работником непосредственных заданий руководства, независимо от места их выполнения. Допускается исполнение педагогическими и руководящими работниками своих обязанностей за пределами Центра, что также считается рабочим временем.
4.19. Администрация обязана предоставить отпуск во время учебного процесса при наличии у работника путевки на отдых и лечение. Отпуск может быть использован с разрывом с письменного соглашения работника.

4.20. Исключается необоснованное отвлечение работников Центра в рабочее время для участия в мероприятиях, носящих политический характер.

4.21. К работе на условиях ненормированного рабочего дня привлекаются работники, замещающие соответствующие должности, которые указаны в Перечне должностей работников с ненормированным рабочим днем.
5.Оплата труда
5.1. Оплата труда всех категорий работников МБУДО ЦДО определяется Постановлением администрации Савинского муниципального района от 20.12.2017 № 984-п «О системе оплаты труда работников муниципальных образовательных организаций Савинского муниципального района».
5.2. Администрация гарантирует работникам заработную плату в зависимости от образования и категории, полученной при аттестации. Своевременно в течение года вносить изменения в систему оплаты труда в зависимости от изменения у них категории или присвоения ученой степени, звания. В случае экономии фонда оплаты труда администрация осуществляет премирование работников в соответствии с положением о премировании работников МБУДО ЦДО.
5.3. Оплата труда педагогического, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала осуществляется на основе:

 - отнесения должностей работников к соответствующим профессиональным квалификационным группам (далее - ПКГ) и квалификационным уровням в составе профессиональных групп;


- установления должностных окладов (окладов, ставок заработной платы) на основе размеров минимальных окладов работников по соответствующим ПКГ, повышающих коэффициентов по занимаемым должностям (профессиям) в зависимости от предъявляемых требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности, с учетом сложности и объема выполняемой работы; 


- установления выплат компенсационного характера;

        - установления выплат стимулирующего характера;


- установления доплаты работнику для доведения его заработной платы до минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законодательством.

5.4. Оплата труда работников производится на основе ежегодного финансирования учреждения в соответствии с Положением о системе оплаты труда работников МБУДО ЦДО.


5.5. Фонд оплаты труда учреждения состоит из базовой и стимулирующей частей, доля которых определяется учредителем.

5.6. Базовая часть фонда оплаты труда обеспечивает гарантированную заработную плату всем работникам учреждения.


5.7. Размер компенсационных выплат работникам учреждения устанавливается в соответствии с Положением о предоставлении компенсационных выплат работникам МБУДО ЦДО.

5.8. Выплаты стимулирующего характера работникам учреждения устанавливаются в соответствии с Положением о стимулирующей части фонда оплаты труда работников учреждения.

5.9. Критерии оценки эффективности (качества) работы прилагаются.

5.10. Стимулирующие выплаты работникам по результатам труда распределяется комиссией по распределению стимулирующей части фонда оплаты труда и премировании работников с учетом мнения профсоюза и по представлению директора учреждения: два раза в год.


5.11. Порядок рассмотрения комиссии по распределению стимулирующей части фонда оплаты труда и премировании работников устанавливается Регламентом работы комиссии по распределению стимулирующей части фонда оплаты труда работников МБУДО ЦДО. 


5.12. Стимулирующие выплаты работникам по результатам труда устанавливаются приказом директора и выплачиваются ежемесячно за счет средств стимулирующей части фонда оплаты труда.


5.13. Заработная плата выплачивается в установленные для этого дни (аванс -16 числа текущего месяца, окончательный расчет - 2 числа, следующего за расчетным).

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

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


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


5.17. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

5.18. Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на условиях неполного рабочего времени, производится пропорционально отработанному времени, в зависимости от выработки либо на других условиях, определенных трудовым договором с учётом коэффициентов и надбавок.

5.19.  Расчет средней заработной платы работникам, в том числе для оплаты отпуска и выплаты компенсаций за неиспользованный отпуск, производится исходя из фактически начисленной ему заработной платы и фактически отработанного им времени за 12 месяцев, предшествующие моменту выплаты в соответствии с ст. 139 ТК РФ.

5.20. Изменение оплаты труда осуществляется:

- при присвоении квалификационной категории - со дня вынесения решения аттестационной комиссией;

- при присвоении почетного звания, награждения ведомственными знаками отличия - со дня присвоения, награждения.
5.21. При наступлении у работника права на изменение размеров оплаты в период пребывания его в ежегодном или другом отпуске, а также в период его временной нетрудоспособности выплата заработной платы (исходя из более высокого размера) производится со дня окончания отпуска или временной нетрудоспособности.

5.22. Ответственность за своевременность и правильность определения размеров и выплаты заработной платы работникам несет руководитель и главный бухгалтер учреждения.
5.23. Соотношение средней заработной платы директора, заместителя директора, главного бухгалтера  учреждения, формируемой за счет всех источников финансового обеспечения и рассчитываемой за календарный год, и среднемесячной заработной платы  работников учреждения (без учета директора,  заместителя директора, главного  бухгалтера)  составляет не более 3,3 (в соответствии с приложением 2 к Постановлению администрации Савинского муниципального района от 20.12.2017 № 984-п «О системе оплаты труда работников муниципальных образовательных организаций Савинского муниципального района»).

6. Охрана труда и здоровья работников
6.1. Стороны совместно:

6.1.1. Обеспечивают приоритет сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности.

6.1.2.  Создают   комиссии по охране труда и здоровья работников учреждения.

6.1.3. Осуществляют постоянный контроль за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты, соблюдением государственных нормативных требований охраны труда, предоставлением компенсаций работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

6.1.4. Разрабатывают и реализуют программы улучшения условий и охраны труда. 

6.2. Работодатель в соответствии с государственными нормативными требованиями охраны труда:

6.2.1. Обеспечивает право работников учреждения на здоровые и безопасные условия труда, внедрение современных средств безопасности труда, предупреждающих производственный травматизм и возникновение профессиональных заболеваний работников в соответствии со ст.212 ТК РФ.


Обеспечивает режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
6.2.2. Организует разработку и утверждает правила и инструкции по охране труда для каждого работника исходя из его должности, профессии или вида выполняемой работы с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 


Обеспечивает наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности.
6.2.3. Организует проведение специальной оценки условий труда в учреждении в соответствии с ФЗ от 28.12. 2013 г. «О специальной оценке условий труда».
6.2.4. Выполняет в установленные сроки комплекс мероприятий согласно Соглашению по охране труда. Регулярно рассматривает на совместных заседаниях с профсоюзом (уполномоченными профсоюза или трудового коллектива), вопросы выполнения соглашения по охране труда, состояния охраны труда и информирует работников о принимаемых мерах в этой области.
6.2.5. Проводит со всеми поступающими на работу, а также переведенными на другую работу работниками учреждения инструктаж по безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, сохранности жизни и здоровья детей. Организует проверку знаний требований охраны труда. 


Не допускает к работе лиц, не прошедших в установленном порядке инструктаж по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.
6.2.6. Проводит своевременное расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, принимает меры к их предупреждению в дальнейшем (ст. 227-231 ТК РФ).
6.2.7. Обеспечивает участие представителей органов государственного надзора и технических инспекторов труда Профсоюза в расследовании несчастных случаев, происшедших с работниками и учащимися в учреждении. Представляют информацию в профсоюзные органы о выполнении мероприятий по устранению причин несчастных случаев.

6.2.8. В случае отказа работника от выполнения работы при возникновении непосредственной опасности для его жизни и здоровья вследствие невыполнения работодателем нормативных требований по охране труда предоставляет  работнику другую работу на время устранения такой опасности.

В случае если предоставление другой работы по объективным причинам работнику невозможно, время возникшего по этой причине простоя работника оплачивается в размере среднего заработка.
6.2.9. Работодатель обеспечивает выполнение мероприятий по охране труда в соответствии со статьей 212 ТК РФ.

6.2.10. Обеспечивает работников, занятых на работах, связанных с загрязнением, сертифицированной спецодеждой, обувью и другими средствами индивидуальной защиты (СИЗ), смывающими средствами. 

 В случае не обеспечения работника в соответствии с установленными нормами средствами индивидуальной защиты работодатель не имеет права требовать от работника исполнения трудовых обязанностей, и обязан  оплатить возникший по этой причине простой как простой не по вине работника.

6.2.11.Информирует работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях, и средствах индивидуальной защиты.

6.2.12.Рассматривает представления органов общественного контроля в установленные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами сроки.

Выполняет представления технических инспекторов труда, внештатных технических инспекторов труда и уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда профсоюзных организаций, выданных работодателям, по устранению выявленных в ходе проверок нарушений требований охраны труда, здоровья, пожарной и экологической безопасности.

6.2.13. Создаёт в соответствии со статьей 218 ТК РФ комиссию по охране труда, в которую входят представители работодателя и выборного органа первичной профсоюзной организации.
6.2.14. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организует проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований), обязательных психиатрических освидетельствований работников,   внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников  с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований).

Не допускает работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), обязательных психиатрических освидетельствований,  а также в случае выявления  медицинских противопоказаний.
6.2.15. Работодатель производит выплаты по возмещению вреда, причиненного трудовым увечьем и профессиональными заболеваниями, в соответствии с Федеральным Законом от 24.06.1998 №125-ФЗ (ред. от 08.12.2020). В случае смерти работника вследствие несчастного случая на работе его семье возмещаются дополнительные расходы и компенсации в соответствии со ст.184 ТК РФ.
6.2.16. Обязуется не заключать хозяйственных договоров об аренде помещения, оборудования, приводящих к ухудшению положения работников и учащихся учреждения.

6.2.17. Принимает меры по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию первой помощи.

6.2.18. Обязуется исключить применение труда лиц в возрасте до 18 лет на работах с вредными или опасными условиях труда, а также на работах, выполнение которых может причинить вред их здоровью.

6.2.19. Предоставляет  федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, федеральным органам исполнительной власти, уполномоченным на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, комитету Ивановской области по труду, содействию занятости населения и трудовой миграции, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, информацию  и документы, необходимые для осуществления ими своих полномочий.

6.2.20. Сохраняет место работы, должность и средний заработок работника на время приостановки работ органами государственного надзора и контроля вследствие нарушения законодательства, нормативных требований по охране труда не по вине работника.  На это время работник с его согласия может быть переведен работодателем на другую работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

6.2.21. В соответствии с медицинским заключением и по их личному заявлению переводит беременных женщин на другую работу, исключающую воздействие неблагоприятных факторов, с сохранением среднего заработка по прежней работе.

До предоставления беременной женщине   другой работы, исключающей воздействие неблагоприятных факторов, она освобождается от работы  с сохранением среднего заработка по прежней работе за все пропущенные вследствие этого рабочие дни за счет средств работодателя.

 
Беременные женщины и лица, не достигшие 18 лет, не могут быть направлены в служебные командировки, в  выходные и нерабочие праздничные дни.
6.2.22. Обязуется обеспечить безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, а также применяемых инструментов и материалов.
6.2.23. Обеспечивает санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им неотложной медицинской помощи.
6.3.  Профсоюз обязуется:

6.3.1. Разрабатывать предложения по улучшению организации работы по охране труда.
6.3.2. Осуществлять контроль за соблюдением законодательства о труде, законов и иных нормативных правовых актов об охране труда, за состоянием охраны труда.
6.3.3. Обращаться в соответствующие органы с предложениями о привлечении    к    ответственности    должностных    лиц,    виновных    в нарушении законов и иных нормативных актов о труде, условий коллективного договора, соглашения с требованием о применении мер дисциплинарного взыскания вплоть до увольнения (ст. 195 ТК РФ).
6.3.4. Оказывать необходимую консультационную помощь работникам по вопросам охраны труда, здоровья и окружающей природной среды, регулярно проводить разъяснительную работу среди работников учреждения по вопросам охраны труда и предоставления социальных гарантий.
6.3.5. Представлять и защищать в суде права и интересы членов профсоюза по социально-трудовым вопросам в соответствии с ТК РФ и Федеральным законом «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», оказывать консультативную помощь членам Профсоюза в реализации их права на безопасные и здоровые условия труда, социальные льготы и компенсации за работу в особых условиях труда.
6.3.6. Защищать  права и законные интересы членов профессионального союза по вопросам возмещения вреда, причиненного их здоровью на работе.

6.3.7.  Участвовать в расследовании несчастных случаев и аварий, анализе обстоя​тельств и причин аварий, травматизма, профессиональ​ных заболеваний, разрабатывать предложения по улучшению организации работы, направленной на охрану труда.  Информировать  работников о происшедших несчастных случаях и авариях, о мерах по их предупреждению.

6.3.8. Участвовать в работе комиссии по охране труда, в проведении административно-общественного контроля за состоянием охраны труда на всех уровнях, за выполнением ме​роприятий, предусмотренных коллективным договором и соглашением, разработке нормативных документов, регламентирующих вопросы охраны труда.

6.3.9. Представлять во взаимоотношениях с работодателем интересы работников, не являющихся членами профсоюза, в случае, если они уполномочили профком представлять их интересы и перечисляют ежемесячно денежные средства из заработной платы на счет первичной профсоюзной организации, в размере, установленном данной первичной профсоюзной организацией.

6.3.10. Осуществлять контроль за правильностью ведения и хранения трудовых книжек работников, за своевременностью внесения в них записей, в т. ч. при присвоении квалификационных категорий по результатам аттестации работников.

6.3.11. Совместно с работодателем и работниками разрабатывать меры по защите персональных данных работников (ст. 86 ТК РФ).

6.3.12.  Осуществлять контроль за своевременным назначением и выплатой работникам пособий по обязательному социальному страхованию.

Осуществляет контроль за своевременным и полным перечислением страховых платежей в фонд обязательного медицинского страхования.

6.3.13. Участвовать совместно с территориальным Профсоюзом  в работе комиссии по социальному страхованию, по летнему оздоровлению детей работников учреждения и обеспечению их новогодними подарками.

6.3.14.  Вести учет нуждающихся в санаторно-курортном лечении.

6.3.15. Осуществлять контроль за правильностью и своевременностью предоставления работникам отпусков и их оплаты.

6.3.16. Участвовать  в работе комиссий учреждения по тарификации, аттестации рабочих мест, охране труда и других.

6.3.17. Осуществлять контроль за соблюдением порядка проведения аттестации педагогических работников учреждения.

6.3.18. Совместно с работодателем обеспечивать регистрацию работников в системе персонифицированного учета в системе государственного пенсионного страхования. Контролировать своевременность представления работодателем в пенсионные органы достоверных сведений о заработке и страховых взносах работников.

6.3.19. Оказывать материальную помощь членам профсоюза.

6.3.20. Обеспечивать  учреждение нормативно-правовой документацией по вопросам охраны труда.
6.3.21. Инициировать включение раздела «Охрана труда» в коллективный договор,  контролировать  выполнение мероприятий, предусмотренных коллективным договором и соглашением по охране  труда в соответствии со ст. 19 ФЗ «О профсоюзах». 

6.3.22. Осуществлять культурно-массовую и физкультурно-оздоровительную работу в учреждении.
6.3.23. В случае ухудшения условий труда и учебы (отсутствие нормальной освещенности в помещениях, низкий температурный режим, повышенный шум и т.д.), грубых нарушений требований охраны труда, техники безопасности, пожарной и экологической безопасности уполномоченные лица по охране труда профсоюзной организации учреждения вправе вносить представления Государственной инспекции труда о приостановке работы до устранения выявленных нарушений. Приостановка работы осуществляется после официального уведомления представителей работодателя.

6.4. Работники учреждения обязуются:

6.4.1. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и требования охраны труда.

6.4.2. Проходить обучение безопасным методам  и приемам  выполнения работ, оказанию первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда и проверку знаний  требований  охраны труда.

6.4.3. Немедленно  извещать непосредственного или вышестоящего руководителя  о любой ситуации, угрожающей жизни  и здоровью  людей, о несчастном случае, происшедшем на производстве.
6.4.4. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры и обследования по направлению работодателя в случаях, предусмотренных федеральными законам, нормативными правовыми актами об охране труда, настоящим договором.
7. Гарантии прав профсоюзных организаций и членов Профсоюза
7.1. Работодатель обязуется:
7.1.1. Способствовать созданию и функционированию первичной профсоюзной организаций в учреждении, сотрудничать с профкомом в вовлечении и сохранении профсоюзного членства учреждения; соблюдать права и гарантии Профсоюза в соответствии  с Уставом профсоюза, ТК РФ, ФЗ «О профсоюзах»,  другими правовыми актами, соглашениями, коллективными договорами.
7.1.2. Признавать профсоюз единственным представителем работников при ведении переговоров по спорным вопросам и заключении коллективного договора,  с учетом мнения профсоюза издавать приказы, касающиеся изменений условий и оплаты труда, распределение доплат и надбавок, премирования и других социально-экономических  и трудовых прав работников.
7.1.3.Своевременно рассматривать представления профсоюзных органов о нарушениях законодательства о труде, принимать меры по их устранению (ст. 19 ФЗ «О профсоюзах»).
7.1.4. Предоставлять    профсоюзу учреждения независимо от численности работников безвозмездно: 
- необходимое помещение, отвечающее санитарно-гигиеническим требованиям, обеспеченное отоплением и освещением, телефонной связью,  необходимым оборудованием, для работы самого  профсоюза и проведения собраний работников;
- оргтехнику, средства связи, в том числе компьютерное оборудование, электронную почту и Интернет;
- необходимые нормативные документы; 

- в случаях, предусмотренных коллективным договором, обеспечивать охрану и уборку выделяемых помещений.
     7.1.5. Создавать другие улучшающие условия для обеспечения деятельности выборного органа первичной профсоюзной организации    в соответствии с N 10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» от 12 января 1996 г. (ст. 28) и ТК РФ (ст. 233, 234).
       7.1.6.  Не препятствовать  членам областного профсоюза и работникам аппарата областной организации профсоюза, представителям выборных профсоюзных органов  в посещении учреждения с целью получения информации и осуществления контроля за выполнением трудового законодательства, устава МБУ ДО «Центр детского творчества»  правил внутреннего трудового распорядка, соблюдением социальных гарантий и обеспечением охраны труда в соответствии со ст. 11, 17 N 10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» от 12 января 1996 г.

      7.1.7. Предоставлять профсоюзным органам по их запросам информацию, сведения и разъяснения по вопросам условий и охраны труда, заработной платы, другим социально-экономическим вопросам, жилищно-бытового обслуживания, работы предприятий общественного питания.

        7.1.8. Обеспечивать, при наличии письменных заявлений работников, являющихся членами Профсоюза, ежемесячное и бесплатное перечисление членских профсоюзных взносов из заработной платы работников на счета профсоюзных организаций в соответствии с ТК РФ (ст. 377), ст. 28 п.3 N 10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» от 12 января 1996 г, коллективным договором. Перечисление средств производится в полном объеме и одновременно с выдачей средств на заработную плату.

        7.1.9. Содействовать  профсоюзным органам в использовании  имеющихся у учреждения информационных систем для широкого информирования работников о деятельности Профсоюза по защите социально-трудовых прав и профессиональных интересов работников.

        7.1.10. На время участия в работе конференций, пленумов, собраний, президиумов, других мероприятиях, созываемых профсоюзом, краткосрочной профсоюзной учебы  освобождать  членов  профсоюза от работы с сохранением средней заработной платы, исчисляемой в порядке, установленном действующим законодательством.

        7.2. Стороны признают гарантии работников, избранных (делегированных) в состав профсоюзных органов и не освобожденных от основной работы, в том числе:

        7.2.1. Работники, входящие в состав профсоюза, не могут быть (п.10.3.1. федерального отраслевого соглашения) подвергнуты дисциплинарному взысканию (за исключением увольнения в качестве дисциплинарного взыскания) без предварительного согласия профсоюза, членами которого они являются,  а  председатель профсоюза -  без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного  органа. Перевод указанных профсоюзных работников на другую работу по инициативе работодателя не может производиться без предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются.

        7.2.2. Увольнение по инициативе работодателя, (кроме увольнения по   п. 1, 5, 6, 7, 8, 10, 11 ст. 81,  п. 2 ст. 336 ТК РФ) работников, входящих в состав профсоюзных органов, допускается помимо соблюдения общего порядка увольнения только с предварительного согласия  профсоюза.

       7.2.3. Члены профсоюза учреждения, представители профсоюзной организации в создаваемых в  учреждении совместных с работодателем комиссиях при необходимости освобождаются от основной работы с сохранением среднего заработка для выполнения общественных обязанностей в интересах   работников  учреждения.

        7.3. Работа на выборной должности председателя профсоюзной организации и в составе  профсоюза признается значимой для деятельности учреждения   и принимается во внимание при поощрении работников,   при разработке  положений о стимулирующих выплатах.

        7.4. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с лицами, избравшимися в состав профсоюзных органов, не допускается в течение двух лет после окончания выборных полномочий, кроме увольнения по   п. 1, 5, 6, 7, 8, 10, 11 ст. 81, п. 2 ст. 336 ТК РФ.   В этих случаях увольнение производится в порядке, установленном ТК РФ, с учетом положений настоящего Соглашения.

       7.5. Члены профсоюза пользуются дополнительными, по сравнению с другими работающими, правами и льготами:
- правом на защиту профкомом в случае индивидуального трудового спора;
- правом на бесплатную юридическую консультацию по вопросам организации и оплаты труда, по получению льгот, по жилищно-бытовым вопросам;

- бесплатную защиту в случае трудового конфликта с работодателем;

- правом на получение материальной помощи из средств профбюджета.

       7.6. Председатели территориальных и первичных организаций профсоюза, члены выборных профсоюзных органов, не освобожденные от основной работы в учреждении, внештатные правовые и технические инспекторы труда, уполномоченные по охране труда профсоюза, профсоюзный актив, представители профсоюзной организации в создаваемых учреждении совместных с работодателем комиссиях освобождаются от основной работы с сохранением среднего заработка для выполнения общественных обязанностей в интересах работников (участие в профсоюзных проверках, обследованиях, рассмотрении жалоб на местах и т.д.) и на время участия в работе съездов, конференций, пленумов, президиумов, собраний, созываемых Профсоюзом, семинаров и краткосрочной профсоюзной учебы. Суммарное время освобождения от основной работы в месяц не менее 8 рабочих часов.

      7.7. Оплата труда председателя первичной профсоюзной организации производится ежемесячно за счет средств работодателя в размерах не менее 15% от минимального размера оплаты труда, установленного законодательством, а председателя первичной профсоюзной организации, объединяющей в совокупности более половины работников данного работодателя (ст.31, 37 ТК РФ), - не менее 20% от минимального размера оплаты труда, установленного законодательством (ст.377 ТК РФ).
8. Гарантии и компенсации работникам
        8. Стороны договорились, что работодатель:
        8.1. Ходатайствует перед органом местного самоуправления о предоставлении жилья нуждающимся работникам и выделении ссуд на его приобретение (строительство).

        8.2.Обеспечивает бесплатно работников пользованием библиотечными фондами в образовательных целях.

       8.3. В соответствии с законом РФ от 01.04.96 г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе государственного пенсионного страхования»:
- своевременно перечисляет страховые взносы в Пенсионный фонд РФ в размере, определенном законодательством;

- в установленный срок предоставляет органам Пенсионного фонда достоверные сведения о застрахованных лицах;

- получает в органах Пенсионного фонда страховые свидетельства государственного пенсионного страхования, а также дубликаты указанных страховых свидетельств и выдает под роспись работающим застрахованным лицам;

- передает бесплатно каждому работающему застрахованному лицу копии сведений, предоставленных в орган Пенсионного фонда для включения их в индивидуальный лицевой счет.
9. Профессиональная переподготовка и повышение квалификации работников
      9. Стороны пришли к соглашению в том, что:

      9.1. Работодатель определяет необходимость профессиональной подготовки и переподготовки кадров для нужд учреждения.

      9.2. Работодатель  определяет формы профессиональной переподготовки и повышения квалификации работников, перечень необходимых профессий и специальностей на каждый календарный год с учетом перспектив развития учреждения.

      9.3. Работодатель обязуется:

      9.3.1.Организовывать профессиональную переподготовку и повышение квалификации работников (в разрезе специальности).

       9.3.2.  Обеспечить условия для  повышения квалификации педагогических работников не реже чем один раз в пять лет.

      9.3.3. В случае направления работника для повышения квалификации сохранять за ним место работы (должность), среднюю заработную плату по основному месту работы и, если работник направляется для повышения квалификации в другую местность, оплатить ему командировочные расходы (проезд к месту обучения и обратно,  при  необходимости проживание) в порядке и размерах, предусмотренных для лиц, направляемых в служебные командировки (ст. 187 ТК РФ). При направлении работника  для повышения квалификации в  областной центр  ему оплачивается  проезд к месту обучения и обратно (при наличии командировочного листа).

       9.3.4. Предоставлять гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с успешным обучением в учреждениях высшего профессионального образования при получении ими образования соответствующего уровня впервые в порядке, предусмотренном ст. 173-176 ТК РФ. 

       9.3.5. Организовывать проведение аттестации педагогических работников, и по ее результатам устанавливать работникам соответствующие полученным квалификационным категориям разряды оплаты труда со дня вынесения решения аттестационной комиссией.
       9.4. В случае истечения срока действия квалификационной категории педагогических работников в исключительных случаях, а именно во время:

- длительной нетрудоспособности.
- перерыва в работе в связи с ликвидацией учреждения или увольнения по сокращению штатов.
- длительной командировки по специальности в российское образовательное учреждение за рубежом.
- нахождения в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет при выходе работника на работу работодатель может установить ему оплату труда в соответствии с имевшейся квалификационной категорией сроком до 6 месяцев с учетом мнения профкома.
10. Улучшение условий и охраны труда работников
        10.1.Работодатель в соответствии с государственными нормативными требованиями охраны труда обязуется обеспечить:
        10.1.1 Безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а также применяемых инструментов и материалов.
         10.1.2. Финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда и снижению уровней профессиональных рисков, в том числе на проведение специальной оценки условий труда из всех источников финансирования, согласно приказу Минздравсоцразвития от 01.04.2012 г.  №181н  в размере не менее 2% от фонда оплаты труда и не менее 0,7% от суммы эксплуатационных расходов на содержание учреждения. Выделять на эти мероприятия  ежегодно средства в сумме, указанной в плане мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда.
        10.1.3. Выполнение в установленные сроки комплекса мероприятий, предусмотренных  в плане мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда, снижению уровней профессиональных рисков работников согласно приложению 7.
       10.1.4. Создать в соответствии со ст. 218 ТК РФ комиссию по охране труда, в которую входят представители работодателя и выборного органа первичной профсоюзной организации.
       10.1.5.  Соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте.
        10.1.6. Режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
10.1.7. Обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда и проверки знания требований охраны труда. Вновь назначенный руководитель учреждения обязан пройти обучение по охране труда в объеме должностных обязанностей в течение первого месяца, далее - по мере необходимости, но не реже одного раза в три года в соответствии с постановлением Министерства труда и социального развития РФ и Министерства образования № 1/29 от 13.01.2003 г.
10.1.8. Недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда,  проверку знаний требований охраны труда.
10.1.9. Организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной защиты.
10.1.10. Проведение специальной оценки условий труда в соответствии с ФЗ №426-ФЗ от 28.12.13 г. «О специальной оценке условий труда» и по ее результатам осуществлять работу по охране и безопасности труда в порядке и сроки, установленные с учетом мнения профсоюза.
10.1.11. Организовывать проведение за счет средств организации:

обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований); обязательных психиатрических освидетельствований педагогических работников, с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований).

10.1.12. Недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), обязательных психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний.
10.1.13. Информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях, и средствах индивидуальной защиты.
10.1.14. Принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи.
10.1.15. При отказе работника от выполнения работ в случае возникновения непосредственной опасности для его жизни и здоровья предоставление работнику другую работу на время устранения такой опасности. В случае если предоставление другой работы по объективным причинам работнику невозможно, время простоя работника до устранения опасности для его жизни и здоровья оплачивается, как по вине работодателя.
10.1.16. Сохранение места работы, должности и среднего заработка работника на время приостановки работ органами государственного надзора и контроля вследствие нарушения законодательства, нормативных требований по охране труда не по вине работника. На это время работник с его согласия может быть переведен работодателем на другую работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.
10.1.17. Расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
10.1.18. Предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, федеральным органам исполнительной власти, уполномоченным на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, комитету Ивановской области по труду, содействию занятости населения и трудовой миграции, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий.
10.1.19. Санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им неотложной медицинской помощи.
10.1.20. Обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний согласно Федеральному закону от 24.06.98 г. № 125-ФЗ  «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний».
10.1.21. Разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для каждого работника исходя из его должности, профессии или вида выполняемой работы с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками органа.
10.1.22. Наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности.

10.1.23. Предоставление работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, по результатам специальной оценки условий труда гарантий и компенсаций в соответствии с трудовым законодательством.

10.1.24. Учреждение аптечками для оказания первой помощи работникам в комплектации, утвержденной Минздравсоцразвития России.

10.1.25. Регулярное рассмотрение на совместных заседаниях с профсоюзом (уполномоченными профсоюза или трудового коллектива), вопросов выполнения соглашения по охране труда, состояния охраны труда в подразделениях и информирование работников о принимаемых мерах в этой области.

10.1.26. Рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами сроки.

10.1.27. Освобождает от основной работы с сохранением среднего заработка представителей профсоюза в комиссиях по охране труда, уполномоченных профсоюза по охране труда для выполнения профсоюзных обязанностей, а также на время краткосрочной профсоюзной учебы. Суммарное время освобождения от основной работы в месяц в пределах 8 рабочих часов.
10.2. Работодатель обязуется обеспечить  условия и охрану труда женщин: 

10.2.1. Исключить применение труда женщин на работах, связанных с подъемом и перемещением вручную тяжестей, превышающих предельно допустимые для них нормы, установленные Постановлением Совета Министров - Правительства Российской Федерации от 6 февраля 1993 г. № 105.

10.2.2. Снижать нормы выработки, нормы обслуживания беременным женщинам в соответствии с медицинским заключением и по их заявлению, либо этих женщин переводить на другую работу, исключающую воздействие неблагоприятных производственных факторов, с сохранением среднего заработка по прежней работе.

10.2.3. До предоставления беременной женщине другой работы, исключающей воздействие неблагоприятных производственных факторов, она освобождается от работы с сохранением среднего заработка за все пропущенные вследствие этого рабочие дни за счет средств работодателя.

10.2.4. Женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет, в случае невозможности выполнения прежней работы переводить по их заявлению на другую работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе до достижения ребенком возраста полутора лет.

10.2.5. Организовать надомную работу для женщин, труд которых в организации временно не может использоваться.
10.3. Работодатель обязуется  обеспечить  условия и охрану труда молодежи:

10.3.1. Исключить  применение труда лиц в возрасте до восемнадцати лет на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполнение которых может причинить вред их здоровью, в соответствии с постановлением Правительства РФ от 25.02.2000г. №163. 

10.3.2. Исключить  переноску и передвижение работниками в возрасте до восемнадцати лет тяжестей в соответствии с постановлением Минтруда России от 7 апреля 1999 г. №7.

10.3.3. Лиц в возрасте до восемнадцати лет принимать на работу только после предварительного обязательного медицинского осмотра (обследования) и в дальнейшем, до достижения возраста восемнадцати лет, ежегодно проводить им обязательный медицинский осмотр (обследование).

10.3.4. Исключить направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в выходные и нерабочие праздничные дни работников в возрасте до восемнадцать лет.

10.3.5. Установить по просьбе лиц, обучающихся без отрыва от производства, индивидуальные режимы труда.
10.4. Обязанности работника в области охраны труда.

Работник обязан:
10.4.1. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка.

10.4.2. Соблюдать требования охраны труда.

10.4.3. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.

10.4.4. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда.

10.4.5. Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья.

10.4.6. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных федеральными законами за счет средств работодателя.

10.5. Обязанности профсоюза  в области охраны труда.

Профсоюз обязуется:
10.5.1. Разрабатывать предложения по улучшению организации работы по охране труда.

10.5.2. Осуществлять контроль за соблюдением законодательства о труде, законов и иных нормативных правовых актов об охране труда, за состоянием охраны труда.

10.5.3. Обращаться в соответствующие органы с предложениями о привлечении    к    ответственности    должностных    лиц, виновных    в нарушении нормативных требований по охране труда.

10.5.4. Оказывать необходимую консультационную помощь работникам по вопросам охраны труда, здоровья и окружающей природной среды.

10.5.5. Информировать работников о происшедших несчастных случаях и авариях, о мерах по их предупреждению.

10.5.6. Участвовать в работе комиссии по охране труда, в проведении административно-общественного контроля за состоянием охраны труда на всех уровнях, за выполнением мероприятий, предусмотренных коллективным договором и соглашением, разработке нормативных документов, регламентирующих вопросы охраны труда.

10.5.7. Участвовать в расследовании несчастных случаев и аварий на производстве, анализе обстоятельств и причин аварий, производственного травматизма, профессиональных заболеваний.

10.5.8. Участвовать в работе комиссий по приемке в эксплуатацию вновь построенных или реконструированных зданий и сооружений.

10.5.9. Защищать права и законные интересы членов профессионального союза по вопросам возмещения вреда, причиненного их здоровью на производстве (работе).

10.5.10. Осуществлять контроль за выполнением мероприятий по  охране труда в соответствии со ст. 370 Трудового Кодекса РФ и ст. 19 Федерального закона N 10-ФЗот 12 января 1996 г. «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» (с изменениями и дополнениями). 

11.Заключительные положения
11. Стороны договорились, что:
11.1. Настоящий Договор заключен сроком на  3 года и вступает в силу со дня подписания его сторонами. Изменения и дополнения Договора в течение срока его действия принимаются только по взаимному согласию Сторон в порядке, установленном для его заключения. 
11.2. Контроль за выполнением Договора осуществляют Стороны, подписавшие его, в согласованных порядке, формах и сроках. В целях более действенного контроля за исполнением принятых обязательств назначаются ответственные от каждой Стороны за выполнение конкретных мероприятий Договора.
11.3. В случае нарушения или невыполнения обязательств коллективного договора виновная сторона или виновные лица несут ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.
11.4. Работодатель  в установленном  законами   и  иными  нормативными   правовыми актами     порядке    обязуется    ежегодно    информировать    представительный    орган работников     о     финансово-экономическом     положении     организации,     основных направлениях   деятельности,   перспективах   развития,   важнейших организационных и других изменениях.
11.5. Подписанный    сторонами   Договор   с   приложениями    в    семидневный   срок со дня его подписания работодатель направляет на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду.
11.6. Действие настоящего Договора распространяется на всех работников организации.

11.7. При приеме на работу Работодатель или его представитель обязан ознакомить работника с настоящим Договором.
11.8. Стороны совместно разрабатывают план мероприятий по выполнению настоящего коллективного договора и ежегодно отчитываются об их реализации на общем собрании трудового коллектива. 
11.9. Стороны соблюдают установленный законодательством порядок разрешения индивидуальных и коллективных трудовых споров, используют все возможности для устранения причин, которые могут повлечь возникновение конфликтов, с целью предупреждения использования работниками крайней меры их разрешения - забастовки.
11.10. Переговоры по заключению нового коллективного договора будут начаты за 3 месяца до окончания срока действия данного договор.
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1. Общие положения

1.1.Настоящие Правила регламентируют внутренний трудовой распорядок в Муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Центр дополнительного образования для детей Савинского района», порядок приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых отношений.
1.2.Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом, обязательным для исполнения всеми работниками МБУДО «Центр дополнительного образования для детей Савинского района» (далее Центр).
1.3. Настоящие Правила имеют целью способствовать эффективной организации работы учреждения, укреплению трудовой дисциплины в условиях творческой атмосферы, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству управленческой, организационной, педагогической и технической деятельности персонала, объективному и бесконфликтному разрешению спорных ситуаций, ускорению и облегчению адаптации новых сотрудников к особенностям и традициям трудового коллектива, повышению ответственности за репутацию и результаты работы учреждения, формированию корпоративной культуры.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка Центра утверждаются общим собранием работников Центра по представлению администрации (ТК РФ, ст. 190).

1.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается на видном месте.

2. Персонал учреждения и управление кадрами
2.1. С целью персонификации ответственности, совершенствования системы управления, а также в связи с регулируемыми законодательством различиями в социально-трудовых отношениях работники  Центра подразделяются на категории:

- Административный персонал - директор;

- педагогический персонал  - педагоги-организаторы, методисты, педагоги дополнительного образования, педагог-психолог;
- обслуживающий персонал - вахтер, уборщики служебных помещений, рабочий по ремонту здания, дворник, бухгалтер, делопроизводитель.

2.2. Работодателем для работников является МБУДО «Центр дополнительного образования для детей Савинского района» в лице его директора. Организация работы по подбору и расстановке кадров, а также по составлению и утверждению должностных инструкций находится в компетенции руководства учреждения. Все без исключения обязанности работника по отношению к работодателю определяются трудовым договором, настоящими Правилами и должностной инструкцией.

2.3. Педагогические работники учреждения регулярно проходят аттестацию. Порядок и сроки проведения аттестации регламентируются Положением об аттестации педагогических работников.

2.4. Администрация учреждения создаёт условия для подготовки (включая самоподготовку), переподготовки и повышения квалификации персонала.
3.Порядок приёма на работу,  перевода и увольнения
3.1. Порядок приёма на работу.

3.1.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора о работе в данном учреждении (ст.67 ТК РФ).

3.1.2. При приёме на работу педагогический работник обязан предъявить администрации:

- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке;

- страховое пенсионное свидетельство;

- документ об образовании, о квалификации;

- справку об отсутствии судимости;

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении;

- военный билет для военнообязанных.

3.1.3. Приём на работу в Центр без предъявления    перечисленных   документов   не допускается.

3.1.4. Администрация имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приёме на работу следующими способами: анализом представленных документов; собеседованием; установлением испытательного срока до 3 месяцев.

3.1.5. Приём на работу оформляется приказом директора на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку (ТК РФ, ст.68). В приказе должны быть наименование работы (должности) в соответствии с Обще​российским классификатором   профессий рабочих, должностей служащих и штатным расписанием и условия оплаты труда.

3.1.6. В соответствии с приказом о приёме на работу администрация Центра ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего свыше пяти дней, в случае, когда работа является для работника основной. 

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

3.1.7. Трудовые книжки работников хранятся в Центре. Бланки трудовых кни​жек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчётности.

3.1.8. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку администрация обязана ознакомить её владельца под расписку в личной карточке.

3.1.9. На каждого работника ведётся личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приёме на работу, копии документа об образовании и профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в данном учреждении, копии свидетельства о регистрации брака, копии трудовой книжки (для работающих по совместительству), выписки из приказов о назначе​нии, поощрении и увольнении, аттестационного листа.

Здесь также хранится один экземпляр письменного трудового договора.

3.1.10. Директор Центра вправе предложить работнику заполнить листок по учёту кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

3.1.11. Личное дело работника хранится в Центре, в том числе и после увольнения, до дос​тижения им возраста 75 лет.

3.1.12.  О приёме работника делается запись в Книге личного состава.

3.1.13.  При приёме на работу работник должен быть ознакомлен с учредительскими до​кументами и локальными правовыми актами Центра, соблюдение для него обяза​тельно, а именно:

- Уставом Центра;

- Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- Коллективным договором;

- Должностной инструкцией; 

- Инструкцией по охране труда;

- Правилам по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиени​ческими и другими нормативно-правовыми актами.

По общему правилу работник не несёт ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.

3.2.  Отказ в приёме на работу.

3.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации образовательного учреждения, поэтому отказ администрации в заключении трудового дого​вора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, преду​смотренных законом.

Так не может быть отказано в приёме на работу по основаниям статей ТК РФ, а также специалисту в случае, когда образовательное учреждение подавало в учебное заве​дение заявку на такового.

Не может быть отказано в приёме на работу по мотивам: пола, расы, нацио​нальности и др., указанным в ст.З ТК РФ; наличия у женщины беременности и детей (ст.64 ТК РФ); отказа работника от заполнения листка по учёту кадров и т.п.

В других случаях закон обязывает администрацию обосновать свой отказ в заключении трудового договора (ст. 64 ТК РФ).

3.2.2.  В соответствии с законом администрация образовательного учреждения обязана предоставить работу лицам, ранее состоявшим в трудовых отношениях с данным учреж​дением, на основании ст.64 ТК РФ, а также уволенным в связи с привлечением к уголов​ной ответственности, которое впоследствии было признано незаконным.

Законодательством могут быть предусмотрены и другие случаи, когда админис​трация образовательного учреждения обязана заключить трудовой договор с уже работающим некоторое время в Центре работником.

3.3.   Перевод на другую работу.

3.3.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности, либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с пе​реводом его на другую работу.

Такой перевод допускается только с согласия работника (ст.72 ТК РФ).

3.3.2.  Перевод на другую работу в пределах Центра оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключе​нием случаев временного перевода).

3.3.3.  Перевод работника на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст.74 ТК РФ.

3.3.4. Закон обязывает директора перевести работника с его согласия на другую рабо​ту (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмот​ренных ст. 219, ст.220, ст.254 ТК РФ.

3.3.5.  Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в Центре в случаях, связанных с изменениями в организации образовательного процесса и труда и квалифицирующихся как изменение существенных условий труда.

Об изменениях существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде (ст.74 ТК РФ).

3.4.  Прекращение трудового договора.

3.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, Предусмотренным законодательством.

3.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопреде​ленный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели.

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренный действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.

3.4.3. Независимо от причин прекращения трудового договора администрация обязана: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи ТК РФ или Закона РФ «Об образовании», послужившей основанием для прекращения договора; 

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку.

3.4.4. Работник, предупредивший администрацию о расторжении трудового договора на неопределенный срок, вправе до окончания срока предупреждения отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на освободившееся место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с законом не может быть отказано в заключении трудового договора.

Расторжение трудового договора по инициативе администрации допускается по основаниям, предусмотренным законодательством.

3.4.5.  Днём увольнения считается последний день работы.

3.4.6. Записи о причинах увольнения должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства.

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учёта движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

4. Права администрации
4.1.  Администрация Центра имеет право:

4.1.1. на управление Центром и персоналом и принятия решений в пределах полномочий, установленных Уставом Центра;

4.1.2.  на заключение и расторжение трудовых договоров с работниками;

4.1.3. на создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и на вступление в такие объединения;

4.1.4. на организацию условий труда   работников,   определяемых по соглашению с собственником организации;

4.1.5. на поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.

4.2. Обязанности администрации.

4.2.1. Соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

4.2.2. Правильно организовывать труд работников, создавая условия для высоких результатов в работе.

4.2.3.  Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

4.2.4. Поддерживать творческое отношение к труду.

4.2.5. Принимать меры по участию работников в управлении Центра и разви​вать социальное партнерство.

4.2.6. Выплачивать в полном объеме и в установленные сроки заработную плату.

4.2.7. Осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников.

4.2.8. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, педагогов  и преподавателей, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требованиями инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности.
5. Основные права и обязанности работников
5.1.  Работник имеет право на:

5.1.1.  работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

5.1.2. производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;

5.1.3. охрану труда;

5.1.4. отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедель​ных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых отпусков;

5.1.5. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития учреждения;

5.1.6. прохождение аттестации на занимаемую должность и получение квалификационной категории, при успешном прохождении аттестации в соответствии с Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 7 апреля 2014 г. N 276 г. Москва "Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность ".

5.1.7.  возмещение ущерба, причиненного здоровью или имуществу в связи с работой;

5.1.8. объединение в профессиональные союзы и другие организации, предоставляющие интересы работников;

5.1.9. досудебную и судебную защиту своих трудовых   прав   и квалифицированную юридическую помощь;

5.1.10. пособие по социальному   страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;

5.1.11. получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения пенсионного возраста (при наличии педагогического стажа 16 лет 8 месяцев на 01.01 2001 г.);

5.1.12. оплату труда и обязанностей, не предусмотренных должностными обязанностями, по дополнительному соглашению администрации и работника Центра;

5.1.13. свободу выбора в использовании методик обучения и воспитания, учебных посо​бий и материалов, учебников, методов оценки обучающихся;

5.1.14. для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 ч. в неделю за ставку заработной платы (ст. 333 ТК РФ). Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, учебно-воспитательного и обслуживающего персонала Центра устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю;

5.1.15. почасовую оплату работу, носящую временный   характер (по замещению отсутствующего работника и др.);

5.1.16. дополнительные оплачиваемые дни к отпуску:

- Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 3 дополнительных дня к очередному отпуску, согласно ст. 119 ТК РФ.
- Работникам, имеющим стаж работы в организации свыше 10 лет – 2 календарный день, свыше 15 лет – 3 календарных дня.
 - Право на использование отпуска в первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. 

5.16. В случаях, предусмотренных законодательством и коллективным договором, а также по соглашению между работником и работодателем работнику может быть предоставлен по его заявлению отпуск без сохранения заработной платы.

5.1.17. ежемесячную денежную   компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и педагогическими изданиями;

5.2. Основные обязанности работников.

5.2.1. Предъявлять    при    приеме   на   работу   документы, предусмотренные законодательством.

5.2.2. Строго выполнять обязанности, возложенные на работника трудовым законодательством и Законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом Центра, Правилами внутреннего трудового распорядка, Трудовым договором и должностными инструкциями.

5.2.3. Работать честно и добросовестно, с высокой ответственностью, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

5.2.4. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

5.2.5. Вести себя достойно, честно и справедливо относится к коллегам, обучающимся, их родителям. Повышать престиж Центра.

5.2.6. В целях соблюдения чистоты в помещениях использовать сменную обувь как обучающимся, так и педагогам.

5.2.7.  Бережно относиться к имуществу Центра:

- перед уходом закрывать окна, форточки; 

- выключать свет, электрообогревательные приборы, бытовую технику; 

- приводить в порядок свое рабочее место, закрывать двери;

- в чистоте и порядке содержать столы, книжные шкафы, и другое имущество Центра.

5.2.8. Приходить на работу не позднее, чем за 5 минут до начала занятий.

5.2.9. Педагогические работники отвечают за воспитание и обучение обучающихся в соответствии с учебным планом, Образовательной программой и рабочими программами, за сохранность контингента обучающихся, за перевод их наследующий год обучения и выпуск из Центра (объединения).

5.2.10. Педагогические работники участвуют в работе педагогического, методического советов, в проведении промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.

5.2.11. Помимо занятий педагогические работники осуществляет воспитательную, мето​дическую работу, участвуют в общественной, просветительской деятельности коллектива Центра согласно Образовательным программам отделений, принятых педагогическим советом, утвержденных директором и согласованных с Управляющим советом.

5.2.12. Педагогические работники ведут установленную учебную документацию по утвержденным формам, несут персональную ответственность за своевременность и точность её запол​нения (журналы, расписание занятий, индивидуальные планы обучающихся, кален​дарные и поурочные планы, протоколы мониторинга, информационные справки). Сроки сдачи докумен​тации определяет администрация Центра. Вся перечисленная документация предоставляется по требованию администрации Центра (в письменной или устной форме). Вся учебная документация хранится в специально оборудован​ном месте.

5.2.13. Педагогические работники обязаны соблюдать законные права и свободы обучающихся, сочетая уважение и внимание с разумной требовательностью, учитывая их возрастные способ​ности, особенности, в полной мере обеспечивая индивидуальный подход.

5.2.14. Педагогические работники обязаны поддержать постоянную связь с родителями обучающихся.

5.2.15. В случае невыхода   на   работу по уважительной причине заблаговременно предупредить администрацию, чтобы было возможно назначение педагогического работника на заме​щение.

5.2.16. Больничный лист и другие документы предоставлять руководству Центра в день выхода на работу.

5.2.17. В случае опоздания либо прогула в момент выхода на работу дать объяснение по данному факту лично руководителю Центра в устной или письменной форме без специального   напоминания.

5.2.18. Педагогические работники обязаны систематически повышать свой профессиональный уровень.
5.3. Работникам Центра запрещены следующие действия:

5.3.1. курение в здании Центра во время занятий;

5.3.2. телефонные звонки по личным вопросам во время занятий;

5.3.3.  хранение журнала дома;

5.3.4.  перенос, отмена занятий без согласования с администрацией;

5.3.5. оставление обучающихся без присмотра во время занятия, что может привести к травматизму детей, порче имущества Центра;

5.3.6.  присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации;

5.3.7.  изменение продолжительности уроков и перерывов между ними;

5.3.8. удаление обучающихся с занятий.
6. Рабочее время и время отдыха
6.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка, а также учебным расписанием и должностными обязанностям, возлагаемыми на них, Уставом, годо​вым календарным учебным графиком, расписанием занятий.

6.2.  Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам устанавливается в соответствии с Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 22 декабря 2014 г. № 1601, Коллективным договором с учетом особенностей их труда.

6.3. Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в его трудовом договоре, согласно тарификации.

6.4. Продолжительность учебных занятий и их кратность в неделю определяются Образовательной программой Центра. Численный состав объединений комплектуется исходя из условий реализации дополнительной общеразвивающей программы.

6.5. Учебная нагрузка педагогических работников на новый учебный год устанавливается админис​трацией и доводится до работника до ухода его в очередной отпуск.

6.6.  Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагогического работника в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе директора Центра возможны только по взаимному согласию сторон;

6.7. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях:

- по соглашению между работником и администрацией; 

- по просьбе женщины, беременной или имеющей ребёнка в возрасте до 14 лет (ребёнка-инвалида до 16 лет), или лица, осуществляющего уход за больным чле​ном семьи в соответствии с медицинским   заключением, когда   администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю.

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.

6.8.  Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не требуется в случаях:

- восстановления на работе педагогического работника, ранее выполнявшего эту работу, в соответствии с законодательством; 

- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх лет или после окончания этого отпуска; 

- временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимос​тью, например, для замещения отсутствующего педагогического работника   (продолжительность увеличенной нагрузки без согласия работника не может превышать одного месяца в течение календарного года). Во время замещения составляется   временное расписание занятий, и их проведение фиксируется в журнале на странице замещений.

6.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год принимаются во вни​мание следующие условия:

- преемственность групп;

- объём учебной нагрузки должен быть стабильным в течение всего учебного года, за исключением п. 6.8. Правил внутреннего трудового распорядка.

6.10. Время начала и окончания работы устанавливается администрацией Центра в соответствии с интересами учебно-воспитательного процесса, с нагрузкой педагогических работников, количеством учебных помещений и расписанием занятий.

6.11. Занятия проводятся по установленному расписанию. Индивидуальные расписания за​веряются директором, согласно тарификационной нагрузке. Расписание всех видов занятий вывешивается на видном месте.

6.12. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом вклю​чаются короткие перемены.

6.13. Продолжительность   занятий для детей дошкольного возраста – 30 минут, для учащихся 1-11 классов – 45 минут, установлена только для обучающихся, поэтому пересчёта рабочего времени педагогических работников в академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период. 

6.14. Переносы занятий и проведение дополнительных занятий с обучающимися   осуществляется только с разрешения администрации.

6.15. Время осенних, зимних, весенних, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды работники привлекаются администрацией к педагогической, методической или организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается директором.

6.16. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.

6.17. Очерёдность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией с учётом обеспечения нормальной работы Центра и благоприятных условий для отдыха работников.

Отпуска педагогическим работникам предоставляются, как правило, в летний период.

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям,  перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника.

Работник имеет право на кратковременный отпуск без сохранение заработной платы (ст. 128 ТК РФ), который оформляется приказом директора, в случаях предусмотренных Коллективным договором.

6.18. График отпусков составляется каждый календарный год не позднее чем за 2 недели до его начала с учетом мнения профкома и доводится до сведения всех работников. График обязателен как для работников, так и для администрации.

7.     Виды морального поощрения и порядок их действия

7.1. Основанием применить моральное поощрение является добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей.

7.2. За особые трудовые заслуги, которые по своей общественной значимости выходят за рамки Центра, работники представляются к наградам муниципального, областного, министерского уровней. 

7.3. Видами морального поощрения являются:

- объявление благодарности по учреждению;

- награждение Почетной грамотой учреждения;

- представление к награждению Почетной грамотой отдела образования Администрации муниципального района, Почетной Грамотой департамента образования, Министерства образования Российской Федерации, Почётной Грамотой Правительства Ивановской области;

- представление к награждению Почетной Грамотой Администрации муниципального района, к объявлению благодарности Главы муниципального района, к вручению благодарственного письма Главы муниципального района;

- представление к присвоению звания "Почётный работник общего образования РФ".

7.4. Перечисленные виды морального стимулирования используются для поощрения работников, имеющих:

- значительные успехи в организации и совершенствовании образовательного и воспитательного процессов в свете современных достижений науки и культуры;

- реализованные в учебном процессе новые технологии, обеспечивающие развитие самостоятельности учащихся, индивидуализацию их обучения;

· успехи в практической подготовке учащихся, в развитии их творческой активности и самостоятельности.

7.5. Благодарность объявляется приказом по Центру и заносится в трудовую книжку работника. Инициатором объявления благодарности могут быть директор и его заместитель, методисты, представители трудового коллектива. 
7.6. Почетной грамотой учреждения могут награждаться как основные работники, так и совместители.

Работники, представляемые к награждению Почетной грамотой учреждения, должны иметь стаж работы в данном учреждении не менее двух лет. Награждение Почетной грамотой за новые заслуги производится не ранее, чем через два года.

Вручение Почетной грамоты производится в торжественной обстановке, гласно.

Почетная грамота может вручаться за:

- многолетний и добросовестный труд при достижении работником 40, 45, 50, 55, 60 лет и старше;

- в связи с юбилеем Центра;

- в связи с окончанием учебного года и профессиональным праздниками; (основания 

- в связи с высокими достижениями по реализации Программы развития.

7.7. Администрация учреждения вправе представить работника:

- к объявлению Благодарности отдела образования Администрации муниципального района;

- к объявлению Благодарности Главы муниципального района;

- к награждению Почётной грамотой Администрации муниципального района;

- к награждению Почётной грамотой Департамента образования области; 

- к награждению Почётной грамотой Министерства образования и науки;

- к награждению Почётной грамотой Правительства Ивановской области;

- к присвоению звания "Почётный работник общего образования РФ".

8.     Трудовая дисциплина
8.1. Работники обязаны подчиняться администрации, выполнять её указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

8.2. Работники, независимо от должностного положения обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессио​нальную этику.

8.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, администрация Центра в лице директора вправе применить следующие дисциплинарные взыс​кания:

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение.

8.4.  До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.

8.5. Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос нарушения трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

8.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске; позднее шести месяцев со дня совершения проступка; позднее двух лет со дня сверше​ния по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

8.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

8.8. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трёхдневный срок. Приказ в необходимых случаях доводится до сведения всех работников.

8.9. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.

8.10. Дисциплинарное расследование нарушений   педагогическим   работником   норм профессионального поведения или Устава Центра может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которого должна быть передана данному работнику.

9.   Техника безопасности и производственная санитария 

9.1. Каждый работник обязан соблюдать   требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития   РФ, предписания совместных с профсоюзом комиссии по охране труда.

9.2. Все работники, включая администрацию, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний, правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и в   сроки,   которые   установлены   для   определенных видов   работ   и профессий.

9.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопаснос​ти, охране жизни и здоровья детей, действующие для Центра, их наруше​ние влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 7 настоящих Правил.

9.4. Руководитель обязан выполнять предписание по технике безопасности, относя​щиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний.
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Список работников, которым устанавливается 

ненормированный рабочий день

Ненормированный рабочий день устанавливается следующим категориям работников:

-  директору Центра.
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Перечень работ и должностей, которые должны выполняться 

в обязательном порядке при проведении забастовок

1.  В соответствии со статьёй 37 Конституции РФ признаётся право работников на забастовку как способ разрешения коллективного трудового спора.

Если примирительные процедуры не привели к разрешению коллективного спора либо работодатель уклоняется от примирительных процедур, не выполняет соглашение, достигнутое в ходе разрешения коллективного трудового спора, то работники или их представители вправе приступить к организации забастовки (ст. 409 ТК РФ).

2.  Решение об объявлении забастовки принимается собранием работников Центра по предложению представительного органа работников, ранее уполномоченного работниками на разрешение трудового спора.

Собрание работников считается правомочным, если на нём присутствовали не менее двух третей от общего числа работников.

Работодатель обязан предоставить помещение и создать необходимые условия для проведения собрания работников и не  имеет  право  препятствовать  его  проведению.

Решение о забастовке считается принятым, если за него проголосовало не менее 50% работников, присутствовавших на собрании.

После 5 календарных дней работы примирительной комиссии может быть однократно объявлена часовая предупредительная забастовка, о которой работодатель должен быть предупреждён в письменной форме не позднее, чем за 3 рабочих дня ( ст.402 ТК РФ) .

О начале предстоящей забастовки работодатель должен быть предупреждён в письменной форме не позднее, чем за 10   календарных  дней.

В решении об объявлении    забастовки  указывается:

- перечень разногласий сторон коллективного трудового спора,  являющихся основанием для объявления и проведения забастовки;

- дата и время начала забастовки, её предполагаемая продолжительность и предполагаемое число участников (ст. 14,ч. 5 закон «О порядке разрешения коллективных трудовых споров», ст.410 ТК РФ);

- наименование органа, возглавляющего забастовку, состав представителей работников, уполномоченных на участие в примирительных процедурах.

Работодатель предупреждает о предстоящей забастовке Службу по урегулированию коллективных трудовых споров.

3.  Забастовку возглавляет представительный орган работников.

Орган имеет право:

1) создавать собрания работников, получать от работодателя информацию по вопросам, затрагивающим интересы работников, привлекать специалистов для подготовки заключений по спорным вопросам;

2) приостановить забастовку. Для возобновления забастовки не требуется повторного рассмотрения спора примирительной комиссии или в трудовом арбитраже. Работодатель и Служба по урегулированию коллективных трудовых споров должны быть предупреждены о возобновлении забастовки не позднее, чем за 3 дня.

Полномочия органа прекращаются в случае подписания сторонами соглашения об урегулировании коллективного трудового спора или в случае признании забастовки незаконной, если иное не предусмотрено решением собрания (ст.15, ч.4 Федерального закона «О порядке  разрешения   коллективных трудовых споров», ст. 411 ТК РФ.)

4.  В период проведения забастовки стороны коллективного трудового спора обязаны продолжить разрешение этого спора путём проведения примирительных процедур.

Работодатель, органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и орган, возглавляющий  забастовку, обязаны принять зависящие от них меры по обеспечению в период забастовки общественного порядка, сохранности имущества учреждения и работников.

Соглашением сторон коллективного трудового спора совместно с органом местного самоуправления определяется минимум необходимых работ (услуг) в учреждении в пятидневный срок с момента принятия решения об объявлении забастовки.

В случае не достижения соглашения минимум необходимых работ (услуг) в учреждении устанавливается органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации (ст. 412 ТК РФ ).

5. Участие работника в забастовке не может рассматриваться в качестве нарушения трудовой дисциплины и основания для расторжения трудового договора, за исключением случаев неисполнения обязанности прекратить забастовку в соответствии с частью  6 ст. 413 ТК РФ.

Запрещается применять к работникам,  участвующим в забастовке,  меры дисциплинарной ответственности,  за  исключением случаев,  предусмотренных ч.б ст.413 ТК РФ.

На время забастовки за участвующими в ней работниками сохраняется место работы и должность (ст.414 ТК РФ).

Участие в забастовке является добровольным. Никто не может быть принуждён к участию   или отказу от участия в забастовке (ст. 409 ТК РФ).

6.  Действия сторон коллективного трудового спора, соглашения и рекомендации, принимаемые в связи с разрешением этого спора, оформляются протоколами представителями сторон коллективного трудового спора, примирительными органами, органом,  возглавляющим забастовку (ст. 418 ТК РФ).
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12. Обеспечение хранения средств индивидуальной защиты (далее - СИЗ), а также ухода за ними (своевременная химчистка, стирка, дегазация, дезактивация, дезинфекция, обезвреживание, обеспыливание, сушка), проведение ремонта и замена СИЗ.

13. Приобретение стендов, наглядных материалов, научно-технической литературы для проведения инструктажей по охране труда, обучения безопасным приемам и методам выполнения работ, проведение выставок, конкурсов по охране труда.

14. Организация обучения, инструктажа, проверки знаний по охране труда работников.

15. Организация обучения работников оказанию первой помощи пострадавшим.

16. Проведение обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров (обследований).

17. Создание санитарных постов с аптечками, укомплектованными набором лекарственных средств и препаратов для оказания первой помощи.

18. Организация и проведение производственного контроля в порядке, установленном действующим законодательством.

19. Издание  инструкций по охране труда.

Приложение 5

[image: image6.emf]
компенсациях за работу во вредных и (или) опасных условиях труда, средствах индивидуальной защиты.

8. Функциями Комиссии являются:

8.1. рассмотрение предложений работодателя, работников, профессиональных союзов  для выработки рекомендаций, направленных на улучшение условий и охраны труда работников;

8.2. оказание содействия работодателю в организации обучения работников по охране труда, безопасным методам и приемам выполнения работ, а также проверки знаний требований охраны труда и проведения своевременного и качественного инструктажа работников по охране труда;

8.3. участие в проведении обследований состояния условий и охраны труда в организации, рассмотрении их результатов и выработке рекомендаций работодателю по устранению выявленных нарушений;

8.4. информирование работников организации о проводимых мероприятиях по улучшению условий и охраны труда, профилактике производственного травматизма, профессиональных заболеваний;

8.5. доведение до сведения работников организации результатов аттестации рабочих мест по условиям труда и сертификации работ по охране труда;

8.6. информирование работников организации о действующих нормативах по обеспечению смывающими и обеззараживающими средствами, сертифицированной специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, правильности их применения, организации хранения, стирки, чистки, ремонта, дезинфекции и обеззараживания;

8.7. содействие в организации проведения предварительных при поступлении на работу и периодических медицинских осмотров и соблюдения медицинских рекомендаций при трудоустройстве;

8.8. содействие своевременному обеспечению работников организации, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда, молоком, другими равноценными пищевыми продуктами и лечебно-профилактическим питанием;

8.9. участие в рассмотрении вопросов финансирования мероприятий по охране труда в организации, обязательного социального страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также осуществление контроля за расходованием средств организации и Фонда социального страхования Российской Федерации (страховщика), направляемых на предупредительные меры по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний;

8.10. содействие работодателю во внедрении в производство более совершенных технологий, новой техники, автоматизации и механизации производственных процессов с целью создания безопасных условий труда, ликвидации тяжелых физических работ;

8.11. подготовка и представление работодателю предложений по совершенствованию работ по охране труда и сохранению здоровья работников, созданию системы морального и материального поощрения работников, соблюдающих требования охраны труда и обеспечивающих сохранение и улучшение состояния здоровья;

8.12. рассмотрение проектов локальных нормативных правовых актов по охране труда и подготовка предложений по ним работодателю, профсоюзному выборному органу.

9. Для осуществления возложенных функций Комиссии предоставляются следующие права:

9.1. получать от работодателя информацию о состоянии условий труда на рабочих местах, производственного травматизма и профессиональных заболеваний, наличии опасных и вредных производственных факторов и мерах по защите от них, о существующем риске повреждения здоровья;

9.2. заслушивать на заседаниях Комиссии сообщения работодателя (его представителей), руководителей структурных подразделений и других работников организации о выполнении ими обязанностей по обеспечению безопасных условий и охраны труда на рабочих местах и соблюдению гарантий прав работников на охрану труда;

9.3. заслушивать на заседаниях Комиссия руководителей и других работников организации, допустивших нарушения требований охраны труда, повлекших за собой тяжелые последствия, и вносить работодателю предложения о привлечении их к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

9.4. участвовать в подготовке предложений к разделу коллективного договора (соглашения по охране труда) по вопросам, находящимся в компетенции Комиссия;
9.5. вносить работодателю предложения о поощрении работников организации за активное участие в работе по созданию условий труда, отвечающих требованиям безопасности и гигиены;

9.6. содействовать разрешению трудовых споров, связанных с нарушением законодательства об охране труда, изменением условий труда, вопросами предоставления работникам, занятым во вредных и (или) опасных условиях труда, компенсаций.

10. Комиссия создается по инициативе работодателя и (или) по инициативе работников либо их представительного органа на паритетной основе (каждая сторона имеет один голос вне зависимости от общего числа представителей стороны) из представителей работодателя, профессиональных союзов или иного уполномоченного работниками представительного органа.

11. Численность Комиссии  определяется в зависимости от численности работников в организации, специфики производства, количества структурных подразделений и других особенностей, по взаимной договоренности сторон, представляющих интересы работодателя и работников.

12. Выдвижение в Комиссию представителей работников организации может осуществляться на основании решения выборного органа первичной профсоюзной организации, если он  объединяет более половины работающих, или на собрании (конференции) работников организации; представителей работодателя - работодателем.

Состав Комиссии  утверждается приказом  директора Центра.

13. Комиссия  осуществляет свою деятельность в соответствии с разрабатываемыми им регламентом и планом работы.

14. Члены Комиссии  должны проходить обучение по охране труда за счет средств работодателя, а также средств Фонда социального страхования Российской Федерации (страховщика) в соответствии с порядком, установленным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по нормативно-правовому регулированию в сфере труда, по направлению работодателя на специализированные курсы не реже одного раза в три года.

15. Члены Комиссии  информируют не реже одного раза в год выборный орган первичной профсоюзной организации или собрание (конференцию) работников о проделанной ими в Комиссии  работе. Выборный орган первичной профсоюзной организации или собрание (конференция) работников организации вправе отзывать из Комиссии  своих представителей и выдвигать в его состав новых представителей. Работодатель вправе своим решением отзывать своих представителей из Комиссии  и назначать вместо них новых представителей.

16. Обеспечение деятельности Комиссии, его членов (освобождение от основной работы на время исполнения обязанностей, прохождения обучения и т.п.) устанавливается коллективным договором, локальным нормативным правовым актом организации.
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информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом.

Использование персональных данных – действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц.

Общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.

1.4. К персональным данным работника, получаемым работодателем и подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах работников:

– паспортные данные работника;

– ИНН;

– копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

– копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

– копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки);

– анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе работы (в том числе – автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев);

– документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;

– документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);

– иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии с законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены работником при заключении трудового договора или в период его действия (включая медицинские заключения, предъявляемые работником при прохождении обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров);

– трудовой договор;

– копии приказов о приеме, переводах, увольнении, премировании, поощрениях и взысканиях;

– личная карточка по форме Т-2;

– заявления, объяснительные и служебные записки работника;

– документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;

– иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном деле работника необходимо для документального оформления трудовых правоотношений с работником (включая приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать руководящие должности).

1.5. К персональным данным обучающихся, получаемым ОО и подлежащим хранению в ОО  в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах обучающихся:

– документы, удостоверяющие личность обучающегося (свидетельство о рождении или паспорт);

– документы о получении образования, необходимого для поступления в соответствующий класс (личное дело, справка с предыдущего места учебы и т.п.);

– справка о состоянии здоровья.

2. Основные условия проведения обработки персональных данных

2.1.  ОО определяет объем, содержание обрабатываемых персональных данных работников и обучающихся, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании» и иными федеральными законами.

2.2.  Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, а также обеспечения личной безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой работы.

Обработка персональных данных обучающегося может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; содействия обучающимся в обучении, трудоустройстве; обеспечения их личной безопасности; контроля качества обучения и обеспечения сохранности имущества.

2.3. Все персональные данные работника предоставляются работником, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работодатель обязан заранее уведомить об этом работника и получить его письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

2.4. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте до 14 лет (малолетнего) предоставляются его родителями (законными представителями). Если персональные данные обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то родители (законные представители) обучающегося должны быть уведомлены об этом заранее. От них должно быть получено письменное согласие на получение персональных данных от третьей стороны. Родители (законные представители) обучающегося должны быть проинформированы о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.

Персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте старше 14 лет предоставляются самим обучающимся с письменного согласия своих законных представителей – родителей, усыновителей или попечителя. Если персональные данные обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то обучающийся, должен быть уведомлен об этом заранее. От него и его родителей (законных представителей) должно быть получено письменное согласие на получение персональных данных от третьей стороны. Обучающийся и его родители (законные представители) должны быть проинформированы о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.

2.5. ОО не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника, обучающегося о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни без письменного согласия работника, обучающегося.

ОО не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника, обучающегося о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

2.6. ОО вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, хранение, использование информации о политических, религиозных, других убеждениях и частной жизни, а также информации, нарушающей тайну переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных и иных сообщений:

– работника только с его письменного согласия или на основании судебного решения.

– обучающегося только с его письменного согласия (согласия родителей (законных представителей) малолетнего несовершеннолетнего обучающегося) или на основании судебного решения. 

3. Хранение и использование персональных данных

3.1. Персональные данные работников и обучающихся ОО хранятся на бумажных и электронных носителях, в специально предназначенных для этого помещениях.

3.2. В процессе хранения персональных данных работников и обучающихся ОО должны обеспечиваться:

– требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных сведений;

– сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;

– контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.

3.3. Доступ к персональным данным работников и обучающихся ОО имеют:

– директор;

– заместитель директора по учебно-воспитательной работе (персональные данные только работников, находящихся в его непосредственном подчинении, по направлению деятельности);

– секретарь директора.

3.4. Помимо лиц, указанных в п. 3.3. настоящего Положения, право доступа к персональным данным работников и обучающихся имеют только лица, уполномоченные действующим законодательством.

3.5.  Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать персональные данные работников и обучающихся лишь в целях, для которых они были предоставлены.

3.6. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных данных работников и обучающихся ОО является директор.

3.7.  Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника (форма Т-2), которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные карточки работников хранятся в специально оборудованных несгораемых шкафах в алфавитном порядке.

3.8.  Персональные данные обучающегося отражаются в его личном деле, которое заполняется после издания приказа о его зачисления в ОО.

4. Передача персональных данных

4.1. При передаче персональных данных работников и обучающихся ОО другим юридическим и физическим лицам ОО должно соблюдать следующие требования:

4.1.1. Персональные данные работника (обучающегося) не могут быть сообщены третьей стороне без письменного согласия работника, обучающегося, родителей (законных представителей) несовершеннолетнего (малолетнего) обучающегося, за исключением случаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (обучающегося), а также в случаях, установленных федеральным законом.

4.1.2. Лица, получающие персональные данные работника (обучающегося) должны предупреждаться о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. ОО должно требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

4.2.  Передача персональных данных работника (обучающегося) его представителям может быть осуществлена в установленном действующим законодательством порядке только в том объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций.

5. Права работников, обучающихся на обеспечение защиты персональных данных

5.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в ОО, работники, обучающиеся (родители (законные представители) малолетнего несовершеннолетнего обучающегося),  имеют право:

5.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке.

5.1.2. Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при личном обращении работника, обучающегося (для малолетнего несовершеннолетнего – его родителей, законных представителей) – к лицу, ответственному за организацию и осуществление хранения персональных данных работников.

5.1.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований действующего законодательства. Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением работника на имя директора ОО. 

При отказе директора ОО исключить или исправить персональные данные работника работник, обучающийся (родитель, законный представитель несовершеннолетнего обучающегося) имеет право заявить в письменном виде директору ОО о своем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник, обучающийся (родитель, законный представитель несовершеннолетнего обучающегося) имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

5.1.4. Требовать об извещении ОО всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обучающегося обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

5.1.5. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия ОО при обработке и защите его персональных данных.

6. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению достоверности его персональных данных

6.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:

6.1.1. При приеме на работу в ОО представлять уполномоченным работникам ОО достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

6.1.2. В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты их изменений.

6.2. В целях обеспечения достоверности персональных данных обучающиеся (родители, законные представители несовершеннолетних обучающихся) обязаны:

6.2.1. При приеме в ОО представлять уполномоченным работникам ОО достоверные сведения о себе (своих несовершеннолетних детях).

6.2.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные несовершеннолетнего обучающегося старше 14 лет, он обязан в течение 10 дней сообщить об этом уполномоченному работнику ОО.

6.2.3. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные обучающегося, родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося в возрасте до 14 лет обязаны в течение месяца сообщить об этом уполномоченному работнику ОО.

7.  Ответственность за нарушение настоящего положения

7.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, распространения и защиты) персональных данных должностное лицо несёт административную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

7.2.  За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее за собой материальный ущерб работодателю, работник несёт материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.

7.3.  Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных данных за счет ненадлежащего хранения и использования персональных данных, подлежит возмещению в порядке, установленном действующим законодательством.

7.4. ОО вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных лишь обработку следующих персональных данных:

–  относящихся к субъектам персональных данных, которых связывают с оператором трудовые отношения (работникам);

– полученных оператором в связи с заключением договора, стороной которого является субъект персональных данных (обучающийся и др.), если персональные данные не распространяются, а также не предоставляются третьим лицам без согласия субъекта персональных данных и используются оператором исключительно для исполнения указанного договора и заключения договоров с субъектом персональных данных;

–  являющихся общедоступными персональными данными;

– включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов персональных данных;

– необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию образовательного учреждения или в иных аналогичных целях;

– включенных в информационные системы персональных данных, имеющие в соответствии с федеральными законами статус федеральных автоматизированных информационных систем, а также в государственные информационные системы персональных данных, созданные в целях защиты безопасности государства и общественного порядка;

– обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, устанавливающими требования к обеспечению безопасности персональных данных при их обработке и к соблюдению прав субъектов персональных данных.

Во всех остальных случаях оператор (директор ОО и (или) уполномоченные им лица) обязан направить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных соответствующее уведомление.

Приложение 1

к Положению о защите персональных данных

Заявление-согласие субъекта на обработку его персональных данных.

Директору_________

Я, ______________________________________, паспорт серии ________, номер

____________, выданный _______________________________________________________ « ___ »___________ _____ года, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие ______________________________(ОО),

расположенной по адресу:____________________________________________, на обработку моих персональных данных, а именно:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес …)

Я утверждаю, что ознакомлен с документами организации, устанавливающими порядок

обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока.

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

« ___ » __________ 20__ г.

(подпись)

Приложение 2

 к Положению о защите персональных данных

Согласие родителя (законного представителя)

на сбор, хранение, использование, распространение (передачу) и публикацию персональных данных своего несовершеннолетнего ребенка


Я,___________________________________________________________________,

 (Ф.И.О.)

Проживающий по адресу:____________________________________________________________________________________________________________________________________
Паспорт №________________, выданный (кем и когда) _____________________________________________________________________________

настоящим даю свое согласие на обработку Муниципальным казённым учреждением дополнительного образования "Центр дополнительного образования для детей Савинского района" (п. Савино ул. Первомайская д.9) персональных данных моего ребенка 

___________________________________________________, к которым относятся:

· Фамилия Имя Отчество;

· Дата рождения;

· Домашний адрес;

· фотография;

· информации о достижениях моего ребенка на конкурсах, соревнованиях и полученных им наградах.

Я даю согласие на использование персональных данных моего ребенка в целях:

· распространения информации: публикация на официальных сайтах администрации Савинского муниципального района,   отдела образования Савинского района, МБУДО ЦДО и СМИ;

· формирования регламентированной отчетности участия в конкурсах, олимпиадах и мероприятиях по оценке достижений обучающихся.

     Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу третьим лицам), обезличивание, блокирование, а также осуществление любых иных действий с персональными данными, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

Я подтверждаю, что, давая такое Согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

Дата:_______________ Подпись______________ /________________/

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления
Приложение 3

 к Положению о защите персональных данных

Директору ________

Отзыв согласия на обработку персональных данных

Наименование (Ф.И.О.) оператора

_________________________________________________

Адрес оператора

_________________________________________________

Ф.И.О. субъекта персональных данных

_________________________________________________

Адрес, где зарегистрирован субъект

персональных данных

_________________________________________________

Номер основного документа, удостоверяющего

его личность

_________________________________________________

Дата выдачи указанного документа

_________________________________________________

Наименование органа, выдавшего документ

Заявление

Прошу Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи с

_____________________________________________________________________________

(указать причину)

"__" __________ 20__ г. ____________ _____________________

(подпись) (расшифровка подписи)

Приложение 4

 к Положению о защите персональных данных

Директору ________

Заявление-согласие

субъекта на получение его персональных данных у третьей стороны.

Я, ______________________________________, паспорт серии ________, номер

____________, выданный _______________________________________________________ « ___ »___________ _____ года, в соответствии со ст.86 Трудового Кодекса Российской Федерации____________________на получение моих персональных данных, а именно:

                   (согласен/не согласен)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес)

Для обработки в целях ________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указать цели обработки)

У следующих лиц ____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, у которой собираются данные)

Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа дать

письменное согласие на их получение.

« ___ » __________ 201__ г.

(подпись)

Приложение  5

 к Положению о защите персональных данных

Директору ________

Заявление-согласие 
субъекта на передачу его персональных данных третьей стороне.

Я____________________________________________________, паспорт серии__________,

номер__________, выданный ___________________________ « ___ » ___________ _____ года, в соответствии со ст.88 Трудового Кодекса Российской Федерации (согласен/не согласен) на передачу моих персональных данных.

Для обработки в целях __________________________________________________________

                                         (указать цели обработки)

Следующим лицам ___________________________________________________________________

(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются данные)

Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа дать

письменное согласие на их передачу.

« ___ » __________ 20__ г.

(подпись)

Приложение 6

 к Положению о защите персональных данных

Директору ________

Соглашение о неразглашении

персональных данных субъекта

Я, ______________________________________, паспорт серии_______номер__________,

выданный __________________________ « ___ » ___________ _____ года, понимаю, что получаю доступ к персональным данным работников и/или обучающихся

_______________________________________________________________(ОО).

Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится заниматься сбором, обработкой и хранением персональных данных.

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб субъектам

персональных данных, как прямой, так и косвенный.

В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбор, обработка и хранение) с персональными данными соблюдать все описанные в «Положении об обработке и защите персональных данных» требования.

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения:

- анкетные и биографические данные;

- сведения об образовании;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате сотрудника;

- сведения о социальных льготах;

- специальность;

- занимаемая должность;

- наличие судимостей;

- адрес места жительства;

- домашний телефон;

- место работы или учебы членов семьи и родственников;

- характер взаимоотношений в семье;

- содержание трудового договора;

- состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;

- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;

- подлинники и копии приказов по личному составу;

- личные дела и трудовые книжки сотрудников;

- основания к приказам по личному составу;

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке, их

аттестации;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики.

Я предупрежден (а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся

персональных данных или их утраты я несу ответственность в соответствии со ст. 90 Трудового Кодекса Российской Федерации.

« ___ » __________ 20____ г. ____________________

(подпись)

Приложение 7

 к Положению о защите персональных данных

Регламент работы сотрудников с персональными данными

I. Общие положения

1.1.  Данный регламент составлен в соответствии с ФЗ-152 от 27.07.2006, руководствуясь

Постановлением № 687 от 15.09.2008, Постановлением № 781 от 17.11.2007, устанавливает требования к обеспечению безопасности персональных данных при различных видах обработки.

1.2.  Обработка персональных данных в _________________________________________(ОО) может осуществляться только в функциональных и образовательных целях.

1.3.  Работы по обеспечению безопасности персональных данных осуществляются в целях,

определенных условиями включения в реестр операторов по обработке персональных данных Федеральной службы по контролю и надзору в сфере массовых коммуникаций, связи и охраны культурного наследия;

1.4.  Безопасность персональных данных достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональном данным, результатом которого может стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование, распространение персональных данных, а также иных несанкционированных действий.

1.5.  Приказом директора ОУ определяется перечень пользователей, осуществляющих от имени Оператора  хранение, обработку и передачу персональных данных, пользователи уведомляются об ответственности за нарушение данного регламента, об особенностях и правилах такого рода обработки;

1.6.  Типовые формы, содержащие персональные данные, должны включать сведения о цели обработки персональных данных, информацию об Операторе.

1.7.  Организуется раздельное хранение персональных данных на отдельных материальных

носителях;

1.8.  Для защиты персональных данных, подвергаемых автоматизированной обработке,

предусматривается разграничение прав пользователей, шифрование и запароливание

информации, используются программные средства предотвращения несанкционированной утечки информации;

1.9.  Для защиты мест хранения персональных данных, воспрепятствования незаконному

проникновению в помещения, где хранятся персональные данные, усиливаются средства защиты помещений.

1.10.  При обращении физических и юридических лиц за персональными данными

сотрудников и (или) обучающихся и их родителей факт обращения и характер запроса

фиксируется в регистрационном журнале установленной формы;

1.11.  Ответственность за ненадлежащую подготовку информации, её

несанкционированную передачу несет должностное лицо, результатом деятельности которого явились нарушения.

II. Порядок работы пользователей с персональными данными

2.1.  Пользователи обязаны:

2.1.1.  Строго соблюдать правила и инструкции по работе с персональными данными;

2.1.2.  Не допускать несанкционированное распространение персональных данных;

2.1.3.  Хранить предназначенные для обработки персональные данные на отдельных

материальных носителях в соответствии с целями обработки;

2.1.4.  Своевременно обновлять персональные данные при их изменении или

дополнении;

2.1.5.  Фиксировать факты передачи персональных данных в регистрационном

журнале установленного образца;

2.1.6.  Уведомлять о случаях несанкционированной передачи персональных данных в

администрацию ОУ;

2.1.7.  При необходимости блокировки или уничтожения персональных данных

совершать действия только в отношении подлежащих уничтожению или блокировки данных, обеспечивая защиту иной информации;

2.1.8.  При обнаружении нарушений порядка предоставления персональных данных

уполномоченное лицо незамедлительно приостанавливает предоставление персональных данных пользователям до выяснения причин нарушения и устранения этих причин.

2.2.  Пользователям запрещено:

2.2.1.  Участвовать в передаче персональных данных, не определенной функциональными обязанностями и (или) запрещенной к передаче.

2.2.2.  Пересылать по произвольным адресам не затребованную потребителями

информацию, а также информацию, передача которой согласно положению о защите

персональных данных не регламентирована;

2.2.3.  Искажать персональные данные при фиксации, передаче или копировании;

2.2.4.  Использовать персональные данные сотрудников и (или) обучающихся, их

законных представителей в целях, не предусмотренных должностными обязанностями.
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Расчетный листок 

по заработной плате по должности занимаемой в порядке совместительства (совмещения)
Расчетный лист за ____________ 20___ года

МБУ ДО «Центр дополнительного образования для детей Савинского района»

Работник: _________________________ Должность: ___________________________
	Вид
	Отработано
	Сумма
	Вид


	Сумма

	
	Ставки 
	Часы 
	%
	
	
	

	Начислено 
	Удержано

	Оклад по должности
	
	
	
	
	Аванс
	

	Стимулирующая часть 
	
	
	
	
	НДФЛ  по ставке 13%
	

	Компенсирующая часть:
	
	
	
	
	Профсоюзный взнос 1%
	

	- Доплата за
	
	
	
	
	Алименты
	

	- Доплата за
	
	
	
	
	Удержание за
	

	- Доплата за
	
	
	
	
	
	

	Подписка
	
	
	
	
	
	

	Премия (из экономии фонда заработной платы)
	
	
	
	
	Всего удержано
	

	Доплата до МРОТ
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Оплата отпуска
	
	
	
	
	
	

	Оплата больничного листа
	
	
	
	
	
	

	Оплата праздничных и выходных дней
	
	
	
	
	
	

	Иные выплаты
	
	
	
	
	
	



[image: image9.emf]
	1.4. Размножение инструкций по охране труда, отдельно по видам работ и отдельно по профессиям МБУДО ЦДО       Согласование инструкций с профкомом в установленном ТК РФ порядке.
	Разрабатываются

1 раз в 5 лет, могут

 Изменяться, в связи с изменениями условий труда

	1.5 Проведение общего технического осмотра здания и других сооружений на соответствие безопасной эксплуатации, регулярный ремонт мебели 
	2 раза в год:

1 декада марта,

 3 декада августа

	1.6 Завоз песка для подсыпания территории во время гололёда
	Октябрь

	1.7 Озеленение и благоустройство территории
	Апрель-август

	   2. Технические мероприятия

	2.1. Опрессовка отопительной системы
	1 раз в год ( лето)

	2.2. Регулярная проверка освещения и содержание в рабочем состоянии осветительных приборов
	Ежедневно

	2.3. Проведение испытания устройств заземления (зануления) и изоляцию проводов электросистем здания на соответствие безопасной эксплуатации
	2022- 2024

	     3. Лечебно-профилактические и санитарно-бытовые мероприятия

	3.1. Предварительные и периодические медицинские осмотры работников в соответствии с Порядком проведения предварительных и периодических осмотров работников и медицинских регламентах допуска к профессии
	В соответствии с графиком, 1 раз в год

	3.2. Пополнение аптечки первой медицинской помощи в соответствии с рекомендациями Минздрава
	2022- 2024 год 

регулярно

	    4. Мероприятия по обеспечению средствами индивидуальной защиты

	4.1. Выдача специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты в соответствии с типовыми отраслевыми нормами, утверждёнными постановлениями Минтруда России в 1997-2001 гг., и правилами обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, утверждёнными приказом Минздравсоцразвития №290н
	1 раз в год

	4.2. Обеспечение работников мылом, смывающими  и обезвреживающими средствами в соответствии с утверждёнными нормами
	По мере необходимости

	       5. Мероприятия по пожарной безопасности

	5.1. Проверка и перезарядка огнетушителей
	Проверка 1 раз в квартал, перезарядка 1 раз в 5 лет.

	5.2. Проверка пожарной сигнализации в здании
	Ежедневно

	5.3. Организация обучения работающих и воспитанников мерам обеспечения пожарной безопасности и проведение тренировочных мероприятий по эвакуации всего персонала
	2 раза в год                           ( сентябрь, май) 

	5.4. Обеспечение огнезащиты деревянных конструкций
	2 раза в год
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CIIACOK PABOTHHMKOB, KOTOPbIM YCTAHABJIMBAETCSI
HEHOPMMUWPOBAHHBIA PABOUYMH JIEHD

MyHHIMNaNbHOE GI0UKETHOE YUpex/IeHHE JIOTIONIHUTENBHOT0 00pa3oBaHus
«LIeHTp JIOMOIHATENBHOTO 00pa3oBaHHs [Uis JIeTeH CaBHHCKOro paioHa»
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