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1.1 Hactosmye Ipasiaa sityrpentiero tpyrosoro pacnopszka ( aaee — Mpanuia) onpezensior

BYTpertli TpY0Boli PACiiopa oK [0CYAPCTREHHOR 00pat0BATETEHOO yupek e
“Llenp counasio — Tpyaonoli anarrrawi u npooprenTaiI”, OPATOK MpHeMa i yBoMbHERHs

PaGOTHAKOB, OCHOBIKC MPasa i OGHLAMNIOCTH PAGOTHIKOR  PAGOTOLTENS, percin paGoserd
BPEMEIL i €70 HETO.IL0BaIHE, MEPS! NOOIPEHIA 32 YCTIEXH B PGOTE, MEPhi OTBCTCTBCHHOCTH
A HADYIICHHE TPYAOBOI H HCTIOMHHTEALCKON AMCLHILINHEL

1:2 Tpasima pacnpocrpansiores na neex paGorHion TocyaapeTBesHorD oGpasosatesord
yapexzenis

“LleHp coltmaeo ~ Tpy10noli AxaMTAIM  NPOGOPHENTAHH" H HMEIOT LETHIO CHOCOBCTBOBATS
YKPCILICHIIO TPYTOBOli i HCMOHWTETbCKOM AMCIMIIAHBL, PAIMOHATHHOMY HCNOTH30BAHHIO
PaGoUero BpeMeHH, BHICOKOMY KavecTay padorsi.

1.3 Tlpasina oS3aTe s U1 Beex paSOTAIONINX B OpranHsar

2. Tlopstok mpuewa u ynowmens padormmon,

21 Tlpw mpuese ua paGory upexrop oGwsan motpeGomams or  paSomika caeaytome
oxywenTu:
- nacnopr;
- TPYIOBYIO KHIGKKY, 58 HCKIUOSEHHOM CIYach, KOIA TpYIoBofl A0roBop saxmiowaeTcs
BIICPBHIE it PASOTHIK HOCTYNACT HA PAGOTY 110 COBMECTHTETHCTRY:
- CTPAXOBOE CHILICTE1KCTRO FOCYIAPCTBCHHOTO NICHCHORHOTO CTAXORAIHS;
- JOKYMEIITH POMHCKOTO YHETa- T8 BOCHHNOOGHSAHAIN 1 MWL, HOLICKAIAX TPIIHBY Ha
BOCHHYIO CryKbY;
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Сторонами настоящего коллективного договора являются:

работодатель - государственное бюджетное образовательное учреждение Республики Карелия "Центр социально-трудовой адаптации и профориентации" (далее - Работодатель) и работники организации.

            Представителем Работодателя является директор государственного бюджетного образовательного учреждения Республики Карелия "Центр социально-трудовой адаптации и профориентации" в лице директора Шикавко Ларисы Суловны.

Представителем работников является орган общественного управления Совет трудового коллектива в лице председателя СТК.

1.2. Настоящий коллективный договор является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения между работодателем и работниками на основе согласования взаимных интересов его сторон.

1.3. Предметом коллективного договора являются: правовое регулирование социально-трудовых отношений между работодателем и работниками; определение условий деятельности профсоюзной организации; выполнение работодателем принимаемых на себя дополнительных обязательств по сравнению с действующим законодательством об оплате труда, обеспечении занятости работников, охране труда и социально-бытовых льготах и гарантиях.

1.4. Стороны коллективного договора принимают на себя обязательства по исполнению заключенного отраслевого соглашения.

1.5. Действие настоящего коллективного договора распространяется на всех работников организации.

1.6. СТК осуществляет защиту индивидуальных прав, в том числе установленных настоящим коллективным договором, в отношении всех работников ГБОУ РК “Центр СТАП” (ст.31 ТК РФ).

1.7. Настоящий коллективный договор разработан равноправными сторонами добровольно на основе соблюдения норм законодательства, полномочности представителей сторон, реальности обеспечения принятых обязательств. Стороны подтверждают обязательность исполнения условий настоящего договора.

1.8. Работодатель обязуется локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, принимать с учетом мнения СТК (ст.372 ТК РФ).

1.9. Составными частями настоящего колдоговора являются следующие приложения:

Приложение № 1 - “Правила внутреннего трудового распорядка ГБОУ РК « Центр СТАП»”;

Приложение № 2 - “Положение о стимулирующих выплатах работником ГБОУ РК « Центр СТАП»”;

 Приложение № 3 - “Перечень профессий и работ, занятость на которых дает право на доплаты за вредные условия труда”.

Приложение № 4 - Форма расчетного листа;

Приложение № 5 – “Перечень профессий и работ, занятость на которых дает право на получение спецодежды и спецобуви”;

2. Занятость, переобучение, условия высвобождения работников

2.1. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и Работодателем.

Трудовые отношения между Работодателем и работниками возникают с момента фактического допущения к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя независимо от того, был ли трудовой договор надлежащим образом оформлен.

2.2. Стороны исходят из того, что трудовые отношения при поступлении на работу оформляются заключением письменного трудового договора на неопределенный срок.

Трудовой договор на определенный срок заключается лишь в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, и в других случаях предусмотренных ст. 70 ТК РФ. 

2.3. Работодатель и работники обязуются выполнять условия заключенного трудового договора. Работодатель не вправе требовать от работников выполнения работы, не обусловленной трудовым договором. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме.

Перевод работника на другую работу допускается лишь с его согласия.

2.4. При заключении трудового договора в целях проверки соответствия работника поручаемой работе может устанавливаться срок испытания до трех месяцев, а для заместителей, главного бухгалтера - 6 месяцев, если иное не установлено федеральным законом.

В период срока испытания на работников распространяются все положения настоящего коллективного договора.

Кроме лиц, указанных в Трудовом кодексе Российской Федерации (ТК РФ), срок испытания не устанавливается:

- в отношении работников, обучающихся последний год в профильных средних и высших образовательных учреждениях;

- работникам, с которыми заключается срочный трудовой договор.

2.5. Все вопросы, связанные с изменением структуры организации, ее реорганизацией (преобразованием), а также сокращением численности или штатов, Работодатель обязуется рассматривать предварительно совместно с профсоюзным комитетом.

2.6. В случае проведения мероприятий, связанных с сокращением численности или штата, Работодатель обязуется проводить их в первую очередь за счет:

- сокращения вакантных должностей;

- приостановки приема новых работников;

- ограничения совмещения профессий (должностей).

2.7. Расторжение трудового договора по основаниям ст. 81 (ч.2,3,5) ТК РФ с работником - членом профсоюза осуществляется Работодателем:

- с учетом мнения Профкома (ст. 82 ТК РФ);

Для принятия решения работодатель направляет в Профком проект приказа, а также копии документов, являющихся основанием для высвобождения работника.

2.8. Работникам, высвобождаемым в связи с осуществлением мероприятий по сокращению численности или штата, для самостоятельного трудоустройства предоставляется в течение 2-месячного предупредительного срока 4 часа рабочего времени в неделю с сохранением среднего заработка. 

2.9. Стороны договорились, что преимущественное право явления на работе при сокращении численности или штата помимо лиц, указанных в ТК РФ, имеют также:

            - лица предпенсионного возраста (не менее чем за 2 года до пенсии).

            - проработавшие в организации более 10 лет.

          2.10.Стороны договорились, что в целях защиты интересов работников в вопросах занятости Работодатель может в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством, организовывать профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации работников непосредственно в организации или в образовательном учреждении. Перечень профессий, а также кандидатуры конкретных работников, направляемых на обучение, определяются Работодателем с учетом мнения Профкома. 

3. Рабочее время и время отдыха

3.1. Рабочее время и время отдыха работников регулируются в соответствии с трудовым законодательством, настоящим коллективным договором и Правилами внутреннего трудового распорядка, утверждаемыми Работодателем

с учетом мнения СТК (ст. 190 ТК РФ) (Приложение № 1);

           3.2.Для работников: (секретаря, бухгалтерии) устанавливается 5-дневная рабочая неделя с общим выходным днем - суббота и воскресенье.

Для всех остальных работников 6-дневная рабочая неделя.

Для мужчин (не педагогов) устанавливается продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю.

Для женщин (не педагогов) устанавливается продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю.

3.3. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях с письменного согласия работника

с учетом мнения СТК (ст. 113 ТК РФ); 

3.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем:

с учетом мнения СТК (ст. 123 ТК РФ);

Работодатель утверждает график не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и стороны доводят его до сведения всех работников.

График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для работников. О времени начала отпуска работник извещается не позднее, чем за две недели до его начала. 

Изменение даты начала отпуска возможно только по согласию сторон трудового договора:    с учетом мнения СТК;

3.5 Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней (основной) и дополнительный отпуск продолжительностью 16 календарных дней на основании ст.321 ТК РФ. Для педагогических работников ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск (ст.335 ТК РФ).

3.6. Оплата отпускных производится не позднее, чем за 3 дня до начала отпуска.

В случае, если работнику своевременно не была произведена оплата за время отпуска, то по его заявлению Работодатель обязан предоставить отпуск в другое время, указанное работником.

4. Оплата труда

4.1. Размер ставки (оклада) в организации устанавливаются в соответствии с 

« Положением об оплате труда работников ГБОУ РК « Центр СТАП»»;

4.2. Разряды труда работников определяются по результатам аттестации.

Основными критериями при проведении аттестации служат: квалификация работника; результаты, достигнутые им при исполнении трудовой функции.

Доплаты, надбавки и другие выплаты стимулирующего характера устанавливаются в пределах выделенных на эти цели бюджетных средств на основании “Положения о стимулирующих выплатах работникам ГБОУ РК « Центр СТАП»”. 

4.3. Определение размеров доплат, надбавок и премий порядок их выплаты осуществляются в соответствии с “Положением о стимулирующих выплатах работникам ГБОУ РК « Центр СТАП»”; (приложение № 2 к коллективному договору),

принимаемым с учетом мнения СТК (ст. 135 ТК РФ); 

4.4. Стороны пришли к соглашению, что Работодатель вправе установить доплаты работникам в следующих размерах.

- за совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания или увеличение объема выполняемых работ - по соглашению сторон, но не менее 25 % оклада по совмещаемой должности;

- за выполнение наряду со своей основной работой обязанностей временно отсутствующих работников (в случае болезни, отпуска, командировки и по другим причинам) - не менее 50 % оклада по совмещаемой должности.

4.5. При отклонении от нормальных условий труда Работодатель обязуется производить доплаты:

- за работу в ночное время в размере 20 % часовой тарифной ставки (оклада) за каждый час работы;

- за работу в выходные и праздничные дни работникам, получающим месячный оклад в размере не менее одинарной дневной или часовой ставки сверх оклада, если работа в выходной и нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной часовой или дневной ставки сверх оклада, если работа производилась сверх месячной нормы;

· за вредные условия труда в размере не менее 4 %;

· конкретный размер данной доплаты определяется на основе аттестации рабочих мест по условиям труда (Приложение № 3).

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

4.7. При выполнении работником работ различной квалификации его труд оплачивается по работе в соответствии с его квалификацией.

4.8. Оплата труда совместителей производится за фактически выполненную работу.

4.9. Заработная плата в организации выплачивается 1 и 15 числа каждого месяца.

          Одновременно с выплатой заработной платы работникам выдаются расчетные листки (Приложение № 4).

           4.10. В случае задержки заработной платы на срок более 15 дней работник имеет право, известив Работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы. 

4.11. Локальные нормативные акты, предусматривающие введение, замену и пересмотр норм труда (нормы выработки, времени, обслуживания), принимаются работодателем с учетом мнения СТК (ст. 162 ТК РФ); 

О введении новых норм труда работники извещаются не позднее, чем за 2 месяца.

            4.12. Об изменениях системы и размеров оплаты труда работники оповещаются не позднее, чем за 2 месяца.

           4.13.  При направлении работника в служебную командировку, работнику возмещаются командировочные расходы (ст.168 ТК РФ) в части суточных:

           - по Республики Карелия из расчета 200 рублей;

           - в другие регионы Российской Федерации из расчета 500 рублей;

           - за границу из расчета 600 рублей.

5. Охрана труда

5.1. Работодатель берет на себя ответственность и обязанности по обеспечению безопасных и здоровых условий труда Работников организации.

             5.2.  В целях обеспечения соблюдения требований охраны труда, осуществления контроля за их выполнением работодатель на паритетных началах с Профкомом создает комиссии по охране труда.

5.3. Работодатель создает необходимые условия для работы уполномоченных и членов комиссии по охране труда обеспечивает их правилами, инструкциями, другими нормативными и справочными материалами по охране труда.

5.4. Работодатель организует проведение предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в процессе трудовой деятельности) медицинских осмотров за счет средств, выделяемых на эти цели (если это предусмотрено действующим законодательством).

5.5. В соответствии с действующими нормами Работодатель обеспечивает работников специальной одеждой и специальной обувью (перечень профессий, работ, занятость на которых дает право на получение спецодежды и спецобуви и нормы выдачи (Приложение № 5).

5.6. По каждому несчастному случаю на производстве Работодатель образует комиссию по его расследованию с привлечением представителей профсоюзной организации (при несчастном случае со смертельным исходом - технического инспектора), выявляет обстоятельства и причины несчастного случая, разрабатывает мероприятия по предупреждению производственного травматизма. Акт о несчастном случае в 3-дневный срок после окончания расследования выдается Работодателем потерпевшему.

6. Гарантии и компенсации работникам

6.1. Работодатель обязуется своевременно перечислять единый социальный налог (взнос) в размере, установленном законодательством в Фонд социального страхования, Пенсионный фонд, Фонд обязательного медицинского страхования.

6.2. Управление средствами на социальное страхование Работодатель осуществляет с участием профсоюзного комитета.

6.3. Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, Работодатель поощряет - объявляет благодарность, выдает грамоту, награждает ценным подарком.

6.4. Работодатель осуществляет компенсацию расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно работникам и неработающим членам их семей в соответствии со ст.325 Трудового кодекса РФ и законом Республики Карелия от 27 декабря 2004 г. № 846-ЗРК “О гарантиях и компенсациях для отдельных категорий лиц, проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях на территории Республики Карелия”.

7. Поддержка семьи, материнства и детства

     7.1. Работодатель предоставляет работникам дополнительные выходные оплачиваемые дни в связи с определенными событиями (день 1 сентября для матерей, имеющих детей младшего школьного возраста).

            7.2. Работодатель предоставляет неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременных женщин, одного из родителей, имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

    7.3. Работодатель совместно с работниками проводят конкурсы семейного творчества, спортивные соревнования, выходные дни семейного отдыха.

8. Обеспечение прав и гарантий деятельности профсоюзной организации

8.1. Работодатель предоставляет соответствующее помещение для проведения профсоюзных собраний (конференций) а также освобождает работников (делегатов) на время их участия в данных собраниях (конференциях) от основной работы с сохранением среднего заработка.

8.2. Увольнение по инициативе Работодателя в соответствии с пунктом 2, подпунктом «б» пункта 3 и пунктом 5 ст. 81 ТК РФ работников, входящих в состав выборных профсоюзных органов (профком, ревизионная комиссия), допускается только с предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа; по другим основаниям ст. 81 ТК РФ - с учетом его мнения.

8.3.Члены профсоюзных органов, не освобожденные от основной работы, освобождаются от нее с сохранением среднего заработка для участия в качестве делегатов съездов, конференций, созываемых профсоюзами, а также для участия в работе их выборных органов.

            8.4. Лица, участвующие в коллективных переговорах, подготовке проекта коллективного договора, а также специалисты, приглашенные для участия в этой работе, освобождаются от основной работы с сохранением среднего заработка на срок не более трех месяцев в течение года. Все затраты, связанные с участием в переговорах, компенсируются Работодателем.

            8.5. Работодатель предоставляет соответствующему выборному профсоюзному органу бесплатно и беспрепятственно всю имеющуюся информацию по социально-трудовым вопросам в течение 10 дней после получения соответствующего запроса.

8.6. При наличии письменных заявлений работников, являющихся членами профсоюза, Работодатель ежемесячно и бесплатно перечисляет на счет профсоюза членские профсоюзные взносы из заработной платы работников.

8.7. Работодатель по письменному заявлению работников, являющихся членами профсоюза, ежемесячно и бесплатно перечисляет на счет профсоюза «взносы солидарности» в размере 1 % от заработной платы указанных работников.

8.8. Работодатель обязуется создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией, а также содействовать профсоюзной организации в выполнении Устава Профсоюза работников государственных учреждений и общественного обслуживания РФ, по вовлечению работников в Профсоюз.

8.9. Профком обязуется:

- содействовать созданию условий для улучшения положения работников, оказывать помощь в организации выполнения социальных задач;

- оказывать консультационную юридическую помощь работникам по вопросам трудового законодательства;

-организовывать культурно-массовую и физкультурную работу;

- активно работать в комиссиях, создаваемых в организации.

9. Контроль за выполнением коллективного договора

9.1. Контроль за исполнением настоящего договора осуществляется сторонами, а также Министерством труда и занятости населения Республики Карелия.

9.2. Стороны установили следующий порядок контроля за выполнением настоящего коллективного договора:

- на общем собрании (конференции) работников Работодатель и Профком докладывают о выполнении обязательств коллективного договора за год;

-при выявлении нарушений выполнения коллективного договора любая сторона вправе в письменной форме сделать представление другой стороне, допустившей нарушение. Стороны в 10-дневный срок с момента уведомления проводят взаимные консультации и принимают решение, исключающее дальнейшее нарушение положений коллективного договора.

9.3. За нарушение коллективного договора стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством.

10. Заключительные положения

           10.1. Настоящий коллективный договор вступает в силу с момента его подписания и действует в течение 3 лет до 2015 года. По истечении указанного срока коллективный договор продлевается до заключения нового, но не более чем на 3 года, если ни одна из сторон не потребовала его прекращения.

10.2. Изменения и дополнения в настоящий коллективный договор в течение срока его действия вносятся в порядке, установленном ТК РФ для его заключения.
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- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или спецподготовки;

- ИНН

2.2. Запрещается требовать от работника при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством, настоящими Правилами.

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых обладает одинаковой юридической силой : один – для работодателя, другой- выдается работнику с отметкой (росписью последнего) на экземпляре работодателя о его получении.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3 рабочих дней со дня фактического допущения к работе.

2.4. Прием на работу оформляется приказом директора, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2.5. Фактическое допущение работника работодателем к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2.6. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

а) ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

б) ознакомить его с коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными документами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника;

в) проинструктировать по охране труда, противопожарной безопасности, по оказанию первой медицинской помощи.

2.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством (ст.ст. 71,77,81,83,84 ТК РФ).

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

2.8. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовой книжке должны производится в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью и пункт закона.

2.9. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием на работе либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

Работодатель обязан выдать уволенному работнику трудовую книжку при его письменном обращении в срок до 3 рабочих дней.

3. Основные права и обязанности работников

3.1. Работник имеет право на:

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

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям коллективного договора;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2. Работник обязан:

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

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- выполнять установленные нормы труда;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

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

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

3.3. Работнику запрещены следующие действия:

- нахождение на рабочем месте в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения;

- умышленное повреждение имущества организации, совершение хищения чужого имущества, его уничтожения или повреждения, растраты.

- использование расходных материалов, средств связи в личных целях;

- занятие посторонними делами в рабочее время.

3.4. Педагогическим работникам запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание учебных занятий (уроков) и графики работы;

- отменять, изменять продолжительность уроков и перерывов (перемен) между ними;

- удалять обучающихся, воспитанников с учебных занятий (уроков);

- курить в помещениях образовательного учреждения и на территории.

3.5. Запрещается:

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью;

- созывать в рабочее время собрания, заседания и совещания по общественным делам;

- допускать присутствие посторонних лиц на учебных занятиях (уроках) без разрешения работодателя или его представителей;

- входить в класс (группу) после начала учебного занятия (урока). Таким правом в исключительных случаях пользуется руководитель образовательного учреждения и его представители;

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения учебных занятий (уроков) и в присутствии обучающихся(воспитанников).

4. Права и обязанности работодателя

4.1 Работодатель имеет право:

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

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

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

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

- принимать локальные нормативные акты;

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

4.2 Работодатель обязан:

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

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

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

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

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом;

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

- знакомить работников под роспись с коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, с иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

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

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

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

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

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

5. Рабочее время.

5.1. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье (для бухгалтерии, секретаря);

шестидневная рабочая неделя для всех остальных, кроме отдельных категорий работников, работающих по скользящему графику.

       5.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40                       

       часов в неделю для мужчин.

Для женщин устанавливается 36 – часовая рабочая неделя. 

5.3. Работодатель ведет учет времени, отработанного каждым работником.

5.4. Время начала и окончания работы и обеденного перерыва для работников организации устанавливается следующее:

	Администрация

	Заместитель директора
	Начало работы

Перерыв на обед

Окончание работы
	8.30

12.00-12.30

15.00

	Главный бухгалтер
	Начало работы

Перерыв на обед

Окончание работы


	9.00

13.00-13.30

16.45

	Педагогический персонал

	Социальные педагоги
	Начало работы

Окончание работы
	          9.00

         15.00

	Педагог-психолог
	Начало работы

Окончание работы
	         9.00

        15.00

	Педагог-организатор
	Начало работы

Окончание работы
	        13.00

        19.00

	Педагог дополнительного образования,

мастер производственного обучения, учителя, инструктор по физической культуре
	Нагрузка согласно расписания учебных занятий
	

	Методист
	Начало работы

Окончание работы
	        11.00

        15.50

	Старший воспитатель
	
	15.00

                     20.00 

	Воспитатели
	По скользящему графику
	

	Преподаватель-организатор основ безопасности жизнедеятельности
	Начало работы

Окончание работы
	9.00

15.15 (суббота 14.00)

	Обслуживающий персонал

	Кастелянша
	Начало работы

Окончание работы
	       13.30

15.30 (суббота 19.00)

	Кладовщик
	Начало работы

перерыв на обед

Окончание работы
	           9.00

12.00-13.00

16.00 (пятница 15.30,

суббота 13.00)

	Повар 

Подсобный рабочий
	По сменам согласно сменности, утвержденным работодателем
	

	Водитель

Плотник 

Слесарь-сантехник

Дворник

Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования
	Начало работы

перерыв на обед

Окончание работы
	08.30

12.00-13.00

16.30 (в субботу 13.30)

	Уборщик служебных помещений
	По сменам согласно сменности, утвержденным работодателем
	

	Оператор котельной

Сторож

Дежурный по общежитию


	По сменам согласно сменности, утвержденным работодателем с учетом мнения СТК
	

	Машинист по стирке белья
	Начало работы

Окончание работы 
	9.00

11.40

	Учебно-вспомогательный персонал

	Младший воспитатель
	По сменам согласно сменности, утвержденным работодателем
	

	Библиотекарь
	Начало работы

Окончание работы
	        11.00

        17.00

	Лаборант
	Начало работы

Окончание работы
	9.00

12.30

	Бухгалтер
	Начало работы

перерыв на обед

Окончание работы
	9.00

13.00-13.30

16.45

	Заведующий хозяйственным отделом
	Начало работы

перерыв на обед

Окончание работы
	8.30

12.00-12.30

16.30 (суббота 13.30)

	Секретарь-руководителя
	Начало работы

перерыв на обед

Окончание работы
	8.30

12.00-12.30

16.20


5.3 Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.

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

Для воспитателей, учителей, мастеров производственного обучения, поваров, подсобных рабочих, вахтеров, сторожей, операторов котельной, младших ночных воспитателей в предпраздничный день, переработка компенсируется с согласия работника или предоставлением работнику дополнительного времени отдыха или, оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы. 

5.5. Работа в нерабочие праздничные дни, установленные трудовым законодательством, запрещается, за исключением работников, занятых по сменам на непрерывном производстве (воспитатели, дежурные по общежитию, операторы котельной, сторожа, младшие воспитатели, повара, подсобные рабочие) , а также в случаях, предусмотренных статьей 113 ТК РФ.

5.6.  Для следующих работников (воспитатели, дежурный по общежитию, операторы котельной, сторожа, младшие воспитатели, повара, подсобные рабочие) устанавливается суммированный учет рабочего времени. Учетный период – 1 месяц. 

При этом продолжительность рабочего времени за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени. Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и ( или) неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно уменьшается.

5.7.Режим гибкого рабочего времени для отдельных категорий работников определяется по соглашению сторон трудового договора. Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и т.д.) с ненормированным рабочим днем: (водители, заместитель директора, директор, бухгалтера).

5.8. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических и других работников образовательного учреждения.

6. Время отдыха.

6.1 Очередность предоставления отпусков устанавливается графиком отпусков, утверждаемым директором с учетом мнения профкома не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График доводится под роспись до всех работников (ст.122 ТК РФ).

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по письменному заявлению работника должен быть предоставлен:

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам либо непосредственно сразу после него;

- работникам в возрасте до 18 лет;

- работникам, усыновившим ребенка( детей) в возрасте до 3 месяцев и в других случаях по соглашению работодателя и работников.

6.2. Продолжительность основного ежегодного оплачиваемого отпуска для всех работников устанавливается - 28 календарных дней. Дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в местности, приравненной к районам Крайнего Севера, - 16 календарных дней.

6.3. Дополнительные отпуска работникам с ненормированным рабочим днем (ст. 119 ТК РФ):

	Наименование должности
	Количество календарных дней дополнительного отпуска

	Главный бухгалтер
	10

	Бухгалтер 
	7

	Водители 
	7

	Заведующий хозяйственным отделом
	7


6.4. По согласованию с директором работнику по семейным и иным уважительным причинам по его письменному заявлению может быть предоставлен дополнительный отпуск без сохранения заработной платы. Его продолжительность определяется соглашением работника и работодателя.

Работодатель обязан на основании письменного заявления предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

- участникам Великой Отечественной войны – до 35 кал. дней в году;

- работающим пенсионерам по возрасту ( старости) - до 14 кал. дней в году;

- родителям и женам ( мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 кал. дней в году;

- работающим инвалидам – до 60 кал. дней в году;

- работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 кал. дней в году.

6.5. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные отпуска суммируются с основным оплачиваемым отпуском.

6.6. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из этих частей должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с письменного согласия работника. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий календарный год.

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

6.7. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска регламентируется ст. 124 ТК РФ. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 2 лет подряд, а также работникам в возрасте до 18 лет и занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

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

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного оплачиваемого отпуска и ежегодных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а также ежегодного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях ( за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении).

7. Поощрения

7.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества продукции, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников:

     - объявление благодарности;

      - выдача премии.

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива.

7.2. В трудовую книжку вносятся только сведения о награждении за трудовые заслуги:

- о награждении государственными наградами, в том числе о присвоении государственных почетных званий, на основании соответствующих указов и иных решений;

- о награждении почетными грамотами, присвоении званий и награждении нагрудными знаками, значками, дипломами, почетными дипломами, производимом организациями;

- о других видах поощрения, предусмотренных законодательством Российской Федерации, а также коллективными договорами, правилами внутреннего трудового распорядка организации, уставами и положениями о дисциплине.

Записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на регулярной основе, в трудовые книжки не вносятся.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

8.1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

8.2.За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

8.3 Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание, а также за однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей (ст. 81 Т РФ).

До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении 2 рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

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

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

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

8.4 . Приказ (распоряжение) директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.

8.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

8.7. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

8.8. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники организации под роспись.


