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1. Общие положения

1.1. Для целей настоящего Коллективного договора применяются следующие термины и определения:
Работодатель -  государственное бюджетное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов центр повышения квалификации «Похвистневский Ресурсный центр» Самарской области (далее по тексту настоящего Коллективного договора - Ресурсный центр). Юридический адрес: 446452, Самарская область, г.Похвистнево, ул.Малиновского, 1 А.
Работники Ресурсного центра, Работники - граждане, состоящие в трудовых отношениях с Ресурсным центром.
Коллективный договор - правовой акт, регулирующий социально-трудовые, экономические и профессиональные отношения между Работниками и Работодателем.
Стороны – Работники и Работодатель.
1.2. Настоящий Коллективный договор заключен в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ) и является основным правовым документом, определяющим социально-трудовые отношения Работников и Работодателя.

1.3. Настоящий Коллективный договор разработан и заключен равноправными Сторонами добровольно на основе соблюдения норм законодательства, полномочности представителей сторон, свободы выбора, обсуждения и решения вопросов, составляющих его содержание, реальности обеспечения принятых обязательств. 
1.4. Настоящий Коллективный договор заключен между Работодателем в лице директора Ресурсного центра Радаевой Галины Николаевны, действующего на основании Устава, и Работниками Ресурсного цен​тра, в лице представителя трудового коллектива Берлогиной Ольги Васильевны, действующего на основании 
протокола общего собрания трудового коллектива Ресурсного центра № 1 от 13 января 2014 года.


1.5. Стороны признают юридическое значение и правовой характер настоящего Коллективного договора и подтверждают обязательность исполнения его условий.
1.6. Стороны признают, что выполнение условий Коллективного договора в полном объеме может быть обеспечено при безусловном выполнении всеми Работниками индивидуальных обязательств по трудовым договорам и всех мероприятий, нацеленных на повышение эффективности деятельности Ресурсного центра, сохранения рабочих мест, повышения материального благополучия каждого Работника.

1.7. Ни одна из Сторон не вправе в одностороннем порядке прекратить исполнение принятых на себя в соответствии с настоящим Коллективным договором обязательств.
1.8. Настоящий Коллективный договор заключен с целью определения взаимных обязательств Работников и Работодателя по защите социально-трудовых прав и профессиональных интересов Работников Ресурсного центра и установлению дополнительных социально-экономических, правовых и профессиональных гарантий, льгот и преимуществ для Работников, а также по созданию более благоприятных условий труда по сравнению с установленными законами, иными нормативно-правовыми актами.

1.9. Настоящий Коллективный договор заключен для решения следующих задач:

обеспечения эффективной деятельности Ресурсного центра,  предусмотренной его Уставом;

создание необходимых правовых условий для достижения оптимального соотношения и согласования интересов Работников и Работодателя;

обеспечения согласованных условий организации и оплаты труда;

создания современной системы профессионального роста, повышения квалификации и переподготовки членов коллектива;

правового закрепления норм отношений между Работодателем, трудовым коллективом и отдельными Работниками;

укрепления роли коллектива в определении перспектив развития Ресурсного центра;
придания цивилизованных форм разрешения конфликтных ситуаций, возникающих на разных уровнях взаимоотношений между Работодателем, коллективом, отдельными Работни​ками;

создания системы дополнительной оплаты труда в зависимости от его количества, качества;

создания системы оказания материальной помощи и системы социальных гарантий;

создания эффективной системы морального и материального поощрения Работников.

1.10. Настоящий Коллективный договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами, распространяется на отношения Сторон, возникшие с 01 января 2014 года, и действует по 31 декабря 2016 года.
1.11. Стороны имеют право продлить действие настоящего Коллективного договора на срок не более трех лет. Каждая из Сторон вправе проявить инициативу по продлению срока действия настоящего Коллективного договора. 

Предложение о продлении срока действия Коллективного договора направляется другой Стороне в письменной форме. Сторона, получившая предложение о продлении срока действия Коллективного договора, обязана в течение семи рабочих дней с момента получения указанного предложения направить на него ответ. 

1.12. Настоящий Коллективный договор сохраняет свое действие в случаях изменения наименования Ресурсного центра, его реорганизации в форме преобразования, а также расторжения трудового договора с руководителем Ресурсного центра.

1.13. При смене формы собственности Коллективный договор сохраняет свое действие в течение трех месяцев со дня перехода прав собственности.

1.14. При реорганизации Ресурсного центра в форме слияния, присоединения, разделения, выделения Коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока реорганизации.

1.15. При реорганизации или смене формы собственности любая из Сторон имеет право направить другой Стороне предложения о заключении нового коллективного договора или продлении действия прежнего на срок до трех лет.

1.16. При ликвидации Ресурсного центра Коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока проведения ликвидации.

1.17. Вопросы принятия и продления Коллективного договора, внесения в него изменений рассматриваются на общем собрании трудового коллектива. Решение по указанным вопросам считается принятым, если за него проголосовало большинство присутствующих Работников.
2.  Трудовые отношения

2.1. Трудовой договор
2.1.1. Содержание трудового договора, порядок его заключения, изменения и расторжения определяются ТК РФ, иным законодательством РФ и Самарской области, локальными правовыми актами, Уставом Ресурсного центра, и не могут ухудшать положение Работников по сравнению с законодательством, содержащим нормы трудового права, настоящим Коллективным договором, локальными правовыми актами.

2.1.2. В трудовом договоре оговариваются условия трудового договора, предусмотренные ст. 57 ТК РФ, режим и продолжительность рабочего времени, льготы, компенсации и другие условия.

2.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается Работником и Работодателем. Один экземпляр подписанного трудового договора выдается Работнику на руки.

2.1.4. Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на работу.

2.1.5. Условия трудового договора могут быть изменены (гл.12 ТК РФ). Об изменении условий трудового договора Работник должен быть предупрежден Работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца (ст. 74, 162 ТК РФ). Если Работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то Работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья.
2.2. Прием на работу. Увольнение.
2.2.1. При приеме на работу Работодатель знакомит Работника с Уставом Ресурсного центра, Коллективным договором, Правилами внутреннего распорядка,  должностной инструкцией, Положением об оплате труда Ресурсного центра, правилами и инструкциями по охране труда. Факт ознакомления с данными документами фиксируется личной подписью Работника в трудовом договоре или соответствующем журнале.
2.2.2. Увольнение (прекращение трудового договора) регулируется положениями главы 13 ТК РФ.
2.3. Сокращение численности или штата Работников Ресурсного центра. 
2.3.1. Работодатель обязуется не допускать экономически и социально необоснованные сокраще​ния рабочих мест, Работников Ресурсного центра, нарушения при этом правовых гарантий Работников. 
2.3.2. Стороны заключают соглашения, включающие мероприятия по трудоустройству, повышению квалификации, переподготовке высвобождаемых Работников, выплате гарантийных сумм, предусмотренных действующим законодательством, настоящим Коллективным договором, локальными правовыми актами Ресурсного центра.

2.3.3. При принятии решения о сокращении численности или штата Работников Ресурсного центра, возможном расторжении трудовых договоров с Работниками в соответствии с пунктом 2 статьи 81 ТК РФ Работодатель обязан в письменной форме уведомить об этом Работников и выборный орган первичной профсоюзной организации не позднее, чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий (расторжения трудовых договоров), а в случае, если решение о сокращении численности или штата Работников может привести к массовому увольнению - не позднее, чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.

2.3.4. Уведомление должно содержать проекты приказов о сокращении численности или штатов, список сокращаемых должностей и Работников, перечень вакансий, предполагаемые варианты трудоустройства. В случае массового высвобождения Работников уведомление должно содержать социально-экономическое обоснование.

2.4. Увольнение Работников по сокращению численности или штата, а также по причине несоответствия занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации допускается, если невозможно перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом Работодатель обязан предлагать Работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. 

2.5. Должностные инструкции
2.5.1. Для каждого Работника Ресурсного центра его непосредственным руководителем (начальником) разрабатывается должностная инструкция. 

2.5.2. Разработка должностных инструкций осуществляется с учетом положений ТК РФ, иного действующего законодательства РФ и Самарской области, Коллективного договора, локальных правовых актов Ресурсного центра и трудового договора, заключенного с Работником.

2.5.3. Должностная инструкция должна содержать следующие разделы:

общие положения;
права Работника;
обязанности Работника;
ответственность Работника.

2.5.4. В разделе «Общие положения» должны быть указаны следующие сведения:

перечень основных нормативных правовых актов РФ и Самарской области, локальных правовых актов Ресурсного центра, иных документов, в соответствии с которыми определяются права по замещаемой должности, обязанности и ответственность Работника;
непосредственная и прямая подчиненность Работника при выполнении им своих трудовых обязанностей;
сведения об исполнении Работником обязанностей по иной должности в период временного отсутствия замещающего эту должность Работника;
сведения об особенностях режима рабочего времени Работника;
иные сведения с учетом особенностей осуществления трудовой деятельности Работника.

2.5.5. Должностные инструкции подлежат утверждению руководителем Ресурсного центра.

2.5.6. Должностная инструкция составляется в двух экземплярах, с каждым из которых Работник должен быть ознакомлен под расписку. Один экземпляр передается Работнику, другой хранится в личном деле Работника.

2.5.7. Ответственность за наличие должностных инструкций возлагается на руководителей структурных подразделений Ресурсного центра. Работа в должности в течение более чем 1 месяц без утвержденной должностной инструкции не допускается.

3. Рабочее время и время отдыха

3.1. Стороны настоящего Коллективного договора договорились, что:

3.1.1. Продолжительность рабочего времени определяется в соответствии с нормами ТК РФ и иного действующего законодательства РФ и Самарской области.
3.1.2. Нормальная продолжительность рабочей недели для Работников, кроме педагогов-психологов и методистов, составляет 40 часов при пятидневной рабочей неделе, выходными днями являются суббота и воскресенье. 

3.1.3. Нормальная продолжительность рабочей недели для педагогов-психологов и методистов составляет 36 часов при пятидневной рабочей неделе, выходными днями являются суббота и воскресенье.

3.1.4. Режим рабочего времени, включая продолжительность рабочей недели, работу в режиме ненормированного рабочего времени, время начала и окончания работы, перерыв для питания и отдыха чередования рабочих и нерабочих дней для Работников, устанавливается Правилами внутреннего распорядка Ресурсного центра, которые являются приложением к настоящему Коллективному договору.

3.1.5. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать четырех часов в день. В течение одного месяца продолжительность рабочего времени при работе по совместительству для работников не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников.

3.1.6. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
3.2. Ежегодные основные оплачиваемые отпуска

3.2.1. Работники Ресурсного центра имеют право на ежегодный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ.

3.2.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам продолжительностью 28 календарных дней.

3.2.3. Работающим инвалидам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) - 31 календарный день в год;

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) иным категориям Работников предоставляется в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.
3.3. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска.
3.3.1. Работодатель обязуется предоставлять ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска Работникам с ненормированным рабочим днем в соответствии со ст. 119 ТК РФ.

3.3.2. Перечень должностей Работников с ненормированным рабочим днем, имеющих право на дополнительный отпуск, устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка Ресурсного центра.

3.3.3. Дополнительный отпуск за работу в условиях ненормированного рабочего дня суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.

3.3.4. В случае переноса либо неиспользования Работником, имеющим ненормированный рабочий день, до дня расторжения (прекращения) трудового договора дополнительного отпуска, право на указанный отпуск реализуется в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков.

3.3.5. Оплата дополнительного отпуска за работу в условиях ненормированного рабочего дня производится в пределах фонда оплаты труда.

Продолжительность дополнительного отпуска, предоставляемого Работникам с ненормированным рабочим днем, устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка Ресурсного Центра.

3.3.6. Продолжительность дополнительного отпуска зависит от объема работы, степени напряженности, времени осуществления профессиональной деятельности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени и не может быть менее 3 календарных дней.

Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым Работником в условиях ненормированного рабочего дня.

3.3.7. Право на дополнительный отпуск возникает у Работников с ненормированным рабочим днем независимо от продолжительности рабочего времени в условиях ненормированного рабочего дня.

3.4. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации до 15 декабря текущего года. 
О времени начала ежегодного оплачиваемого отпуска Работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.
3.5. При предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска Работнику за первый год работы его продолжительность должна соответствовать продолжительности, установленной для занимаемой должности, и оплачиваться в полном размере.
3.6. Исчисление продолжительности такого отпуска пропорционально отработанному времени осуществляется только в случае выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении Работника. 
3.7. Работникам, проработавшим в рабочем году не менее 10 месяцев, денежная компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении выплачивается исходя из установленной продолжительности отпуска.
3.8. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится в порядке, предусмотренном ТК РФ.

3.9. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
3.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению Работника и Работодателя может быть перенесен на другой срок, если Работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска либо Работник был извещен о сроке отпуска позднее, чем за две недели до его начала. При переносе отпуска по указанным причинам новая дата начала отпуска устанавливается по согласованию с Работником.
3.11. Не допускается непредоставление отпуска в течение двух лет подряд и отзыв из отпуска Работодателем без согласия Работника.

3.12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению Работника и при наличии у Работодателя финансовой возможности может быть заменена денежной компенсацией.

3.13. 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.
3.14. Дополнительные краткосрочные оплачиваемые отпуска.
Стороны пришли к соглашению, что Работодатель, помимо случаев, предусмотренных законодательством РФ, с учетом своих производственных и финансовых возможностей обязуется предоставлять Работникам дополнительные краткосрочные оплачиваемые отпуска с сохранением среднего заработка в следующих случаях:
в связи с рождением ребенка в семье - 1 день;

для сопровождения детей школьного возраста на праздник «День знаний» - 1 день;

для проводов детей в армию - 3 дня;

в случае собственной свадьбы Работника или свадьбы детей - 3 дня;

в случае смерти близких родственников (супруг, родители, дети, родные братья и сестры) - 3 дня;

Работнику, осуществляющему уход за детьми-инвалидами - 4 дня в месяц.
3.15. Дополнительные отпуска без сохранения заработной платы.
3.15.1. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и Работодателем.

3.15.2. Помимо Работников, относящихся к категориям, указанным в ст. 128 ТК РФ Работодатель обязан предоставить ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы продолжительностью до 14 календарных дней следующим категориям Работников:

Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, 

Работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет 

одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет 

отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери
работникам, имеющим близких родственников (супруг, родители, дети, родные братья и сестры), страдающих заболеваниями, требующими постороннего ухода или длительного лечения. 
Данные отпуска по письменному заявлению Работника могут быть присоединены к ежегодному оплачиваемому отпуску, использованы отдельно полностью или по частям. Перенесение указанных отпусков на следующий рабочий год не допускается.
4. Оплата труда
4.1. Заработная плата Работников Ресурсного центра устанавливается в соответствии с действующим законода​тельством РФ, Самарской области, Коллективным договором, Положением об оплате труда Ресурсного центра, локальными правовыми актами Ресурсного центра, условиями заключенных трудовых договоров. 
4.2. Положение об оплате труда Ресурсного центра является неотъемлемой частью Коллективного договора Ресурсного центра. 
Принятие Положения об оплате труда, внесение изменений и дополнений в Положение производится в соответствии с порядком, установленным для заключения Коллективного договора Ресурсного центра, внесения в него изменений и дополнений.

4.3. Заработная плата Работников не может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного в Российской Федерации.

4.4. Заработная плата Работника исчисляется в соответствии с системой оплаты труда, преду​смотренной действующим законодательством РФ, настоящим Коллективным договором, Положением об оплате труда Ресурсного центра и включает в себя:

а)
должностной оклад;

б)
выплаты компенсационного характера;

в)
выплаты стимулирующего характера;

г)
иные выплаты, не противоречащие законодательству РФ, настоящему Коллективному договору, локальным нормативным актам Ресурсного центра, заключенным трудовым договорам.

4.5. При расчете средней заработной платы производится расчет всех видов предусмотренных законодательством выплат и компенсаций.

4.6. При реализации своих полномочий по установлению доплат, надбавок, премиальных и иных выплат Работодатель обязуется обеспечить:

а)
право каждого Работника на справедливое вознаграждение своего труда с учетом количества, качества и интенсивности труда, уровня полученных результатов;

б)
применение объективных критериев для оценки количества, качества, интенсивности и результатов труда Работника;

в)
справедливость, прозрачность и гласность принятия решений при определении стимулирующей части заработной платы (с учетом требований о защите персональных данных Работников);

г)
привлечение представителей Работников в процесс подготовки и принятия решения об установлении конкретных размеров стимулирующей части заработной платы Работников.
5.  Условия и охрана труда
5.1. Работодатель обязуется обеспечить право Работников на труд в условиях, отвечающих требованиям охраны труда (ст. 219 ТК РФ).

Для реализации этого права Стороны договорились заключить Соглашение по охране труда с определением в нем организационных и технических мероприятий по охране и безопасности труда, сроков их выполнения, ответственных должностных лиц. 
Соглашение по охране труда Стороны намереваются заключать ежегодно, в начале каждого календарного года. Заключенное Соглашение является приложением к Коллективному договору.
5.2. С целью создания нормальных условий труда Работодатель обязуется обеспечить:

безопасность Работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;

создание и функционирование системы управления охраной труда;

применение прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

режим труда и отдыха Работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств, прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия в установленном законодательством РФ о техническом регулировании порядке, в соответствии с установленными нормами Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением;

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда;

недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;

организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения Работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;

проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о специальной оценке условий труда;

в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, других обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований Работников, внеочередных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований Работников по их просьбам в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований;

недопущение Работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний;

информирование Работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске повреждения здоровья, предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты;

предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти Самарской области в области охраны труда, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;

принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

расследование и учет в установленном ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение 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;

беспрепятственный допуск должностных лиц федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органов исполнительной власти Самарской области в области охраны труда, органов Фонда социального страхования РФ, а также представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда и расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

выполнение предписаний должностных лиц федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные ТК РФ, иными федеральными законами сроки;

обязательное социальное страхование Работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

ознакомление Работников с требованиями охраны труда;

разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для Работников с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного Работниками органа в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов;

наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности;
финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда, в том числе на обучение Работников безопасным приемам работ, при условии соответствующего финансирования из областного бюджета;

организовать сбор, размещение и утилизацию отходов деятельности Ресурсного центра в соответствии с нормативными документами;

5.3. Работодатель обеспечивает все объекты Ресурсного центра средствами пожаротушения в соответствии с действующими нормами и правилами.

Во всех помещениях Ресурсного центра вывешиваются инструкции по поведению Работни​ка в случае возникновения пожара.

Работодатель ежегодно выделяет необходимые средства на проведение профилактических противопожарных работ (перезарядка огнетушителей, приобретение первичных средств пожаротушения взамен вышедших из строя).
5.4. Представление комиссии по охране труда по вопросам, включенным в текст Соглашения по охране труда и настоящий Коллективный договор, является обязательным для выполнения. В случае, если представление не выполняется в согласованные сроки, представитель трудового коллектива вправе принять меры, предусмотренные законодательством о привлечении конкретного Работника к ответственности.
5.5. В соответствии со ст. 214 ТК РФ Работник обязан:

соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;
правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем в Ресурсном центре, об ухудшении состояния своего здоровья;
проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.
6.Охрана здоровья Работников Ресурсного центра
6.1. В целях охраны здоровья Работников Работодатель обязуется:

организовывать проведение за счет средств Работодателя обязательных периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) Работников;

предоставлять Работникам возможность прохождения внеочередных медицинских осмотров (обследований) по их просьбам в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка;
обеспечить Работников Ресурсного центра неотложной медицинской помощью;
укомплектовать медикаментами аптечки первой помощи в Ресурсном центре.
6.2. Список должностей Работников, занятых на работах с вредными или тяжелыми условиями труда является приложением к настоящему Коллективному договору. 
6.3. Отказ Работника от прохождения медицинского осмотра (обследования) рассматривается как нарушение трудовой дисциплины.

6.4. Медицинское обследование Работников Ресурсного центра и их лечение производится согласно договорам, заключенным между Работодателем и учреждениями здравоохранения г. Похвистнево.
7.  Социальные и иные гарантии и компенсации 
Работникам Ресурсного центра
7.1. Каждому Работнику гарантируется право на эффективное использование своих трудовых навыков, уважение своей личности, чести и достоинства.

Работодатель обязуется организовать работу всех органов управления и вспомогательных служб так, чтобы это право соблюдалось неукоснительно. Лица, нарушающие данное право Работников, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

7.2. Работники обязуются уважительно относиться к правам личности представителей Работодателя, соблюдать достоинство и такт во всех случаях.
7.3. Работодатель обязуется обеспечить:
право Работника на защиту его персональных данных в соответствии с действующим законодательством РФ;
право Работника на безвозмездное получение копий документов, связанных с работой (копии приказов о приеме на работу, переводах на другую работу, увольнении, выписки из трудовой книжки, справки о заработной плате и др.), в срок не позднее трех дней со дня подачи заявления с просьбой о выдаче требуемых документов.

7.4. При направлении Работника в служебную командировку ему гарантируется сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой, в размере и в порядке, установленном действующим законодательством РФ и Самарской области, Коллективным договором, локальными нормативными актами Ресурсного центра.
В случае направления в служебную командировку Работодатель обязан возмещать Работнику:
расходы по проезду при предоставлении документов (билетов), подтверждающих указанные расходы;

расходы по найму жилого помещения при предоставлении документов, подтверждаю​щих указанные расходы;

дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные);

иные расходы, произведенные Работником с разрешения или ведома Работодателя.

7.1. При расторжении трудового договора Работник получает выходное пособие в соответствии ст. 178 ТК РФ.

8. Профессиональная подготовка, переподготовка, 
повышение квалификации Работников Ресурсного центра
8.1. Работодатель обязуется:

организовать профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации Работников, в том числе в системе подготовки, переподготовки и повышения квалификации Ресурсного центра;

осуществлять финансирование данных мероприятий за счет целевых средств областного бюджета;

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 командировоч​ные расходы (суточные, проезд к месту обучения и обратно, проживание) в порядке и размерах, предусмотренных для лиц, направляемых в служебные командировки (ст. 187 ТК РФ);

предоставлять гарантии и компенсации Работникам, совмещающим работу с успешным обучением в учреждениях высшего, среднего и начального профессионального образования при получении ими образования соответствующего уровня в порядке, предусмотренном ТК РФ и иными нормативными правовыми актами;

организовывать проведение аттестации Работников в соответствии с Положением о порядке аттестации педагогических и руководящих Работников государственных и муниципальных образовательных учреждений и по ее результатам устанавливать Работникам соответствующие полученным квалифицированным категориям разряды оплаты труда со дня вынесения решения аттестационной комиссией.
8.2. Стороны пришли к соглашению в том, что необходимость профессиональной подготовки и переподготовки Работников для нужд Ресурсного центра определяет Работодатель.

8.3. Повышение квалификации административно-управленческого персонала определяется производственной необходимостью и осуществляется по решению Работодателя.
9. Обязательства Работников
9.1. Работники Ресурсного центра обязуются:
соблюдать Коллективный договор, Устав Ресурсного центра, Правила внутреннего распорядка, локальные нормативные акты Ресурсного центра, работать честно добросовестно;
не допускать нанесения ущерба Ресурсному центру, способствовать его процветанию, экономно расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы;
использовать свое рабочее время для производительного труда;
соблюдать технологическую дисциплину, обеспечивать качество работы;
соблюдать и выполнять требования охраны труда и пожарной безопасности, предусмотренные действующими правилами, нормами и инструкциями по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности;
разрешать трудовые конфликты в соответствии с законодательством;
содержать свое рабочее место в чистоте и порядке;
участвовать в организуемых Работодателем мероприятиях, на​давленных на поддержание чистоты и порядка на территории Ресурсного центра;
участвовать в выполнении плана работы отделов.
10. Ответственность сторон
10.1. В случае нарушения или невыполнения положений настоящего  Коллективного договора виновная Сторона или виновные лица несут ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ и настоящим Коллективным договором.

11. Приложения к Коллективному договору

11.1. В состав настоящего Коллективного договора входят следующие Приложения:

Приложение 1. Положение об оплате труда работников ГБОУ ДПО ЦПК «Похвистневский РЦ»;

Приложение 2. Правила внутреннего трудового распорядка ГБОУ ДПО ЦПК «Похвистневский РЦ».

Приложение 3. Соглашение об охране труда (заключается ежегодно).

Приложение 4. Перечень профессий и должностей, имеющих право на дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день.

Приложение 5. Перечень профессий и должностей, имеющих право на бесплатное по​лучение СИЗ, смывающих и (или) обезвреживающих средств.

Приложение 6. Положение о распределении стимулирующей части фонда оплаты труда работников ГБОУ ДПО ЦПК «Похвистневский РЦ».

11.2. Указанные Приложения являются неотъемлемой частью настоящего Коллективного договора.

11.3. Включение, исключение из Коллективного договора данных Приложений, внесение изменений и дополнений в них осуществляются в порядке, предусмотренном для внесения изменений и дополнений в Коллективный договор.
Проект Коллективного договора подготовлен комиссией:
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ПОЛОЖЕНИЕ
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дополнительного профессионального образования (повышения 

квалификации) специалистов центра повышения квалификации 

«Похвистневский Ресурсный центр» Самарской области 

(ГБОУ ДПО ЦПК «Похвистневский РЦ»)
Похвистнево

2014

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет порядок оплаты труда работников государственного бюджетного образовательного учреждения дополнительного  профессионального образования (повышения квалификации) специалистов центра повышения квалификации «Похвистневский Ресурсный центр» Самарской области (далее – Ресурсный центр).

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в РФ», постановлением Правительства Самарской области от 29.10.2008  № 431 «Об оплате труда работников подведомственных министерству образования и науки Самарской области образовательных учреждений и учреждений, созданных для реализации отдельных функций государственного управления в сфере образования и науки, и утверждения методик расчета норматива бюджетного финансирования на одного обучающегося (воспитанника)»,  распоряжением министерства образования и науки Самарской области от 23.01.2009 № 63-р  «Об утверждении методических рекомендаций по распределению стимулирующего фонда оплаты труда работников подведомственных министерству образования и науки Самарской области образовательных учреждений и учреждений, созданных для реализации отдельных функций государственного управления в сфере образования и науки», иными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, регулирующими вопросы оплаты труда работников бюджетных учреждений, Уставом Ресурсного центра и коллективным договором.

Оплата труда работников Ресурсного центра осуществляется в соответствии вышеуказанными правовыми актами и документами, штатным расписанием и сметой расходов Ресурсного центра.

1.3. Настоящее Положение, изменения и дополнения к нему принимаются с учетом мнения представительного органа работников Ресурсного центра и утверждается приказом по учреждению. 

1.4. Оплата труда руководителя Ресурсного центра производится в порядке, определенном постановлением Правительства Самарской области от 29.10.2008  № 431 «Об оплате труда работников подведомственных министерству образования и науки Самарской области образовательных учреждений и учреждений, созданных для реализации отдельных функций государственного управления в сфере образования и науки, и утверждения методик расчета норматива бюджетного финансирования на одного обучающегося (воспитанника)». Размеры и порядок выплат стимулирующего характера, материальной помощи руководителю Ресурсного центра устанавливаются учредителем Ресурсного центра.

1.5. Оплата труда руководителя Ресурсного центра производится на основании трудового договора с учредителем учреждения.

Виды, условия и порядок установления стимулирующих выплат руководителю образовательного учреждения утверждаются министерством образования и науки Самарской области.

Объемные показатели деятельности и порядок отнесения Ресурсного центра к группам по оплате труда руководителей образовательных учреждений устанавливаются министерством образования и науки Самарской области.

1.6. Размеры выплат работникам максимальными размерами не ограничиваются.

2. ФОРМИРОВАНИЕ И СТРУКТУРА ФОНДА ОПЛАТЫ ТРУДА

РАБОТНИКОВ РЕСУРСНОГО ЦЕНТРА

2.1. Формирование фонда оплаты труда работников Ресурсного центра осуществляется в соответствии с Методикой расчёта норматива бюджетного финансирования находящихся в ведении Самарской области государственных образовательных учреждений дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов и государственных образовательных учреждений дополнительного образования детей, утверждённой постановлением Правительства Самарской области от 31.10.2007 № 230.

2.2. Фонд оплаты труда работников Ресурсного центра состоит из базовой, специальной и стимулирующей частей.

2.3. Базовая часть фонда оплаты труда включает в себя оплату труда исходя из должностных окладов (окладов) и составляет 50 % от фонда оплаты труда Ресурсного центра.

2.4. Специальная часть фонда оплаты труда включает в себя компенсационные выплаты, а также иные обязательные доплаты и надбавки к должностному окладу (окладу) работника, ) и составляет 20 % от фонда оплаты труда Ресурсного центра.

2.5. Стимулирующая часть фонда оплаты труда включает в себя выплаты, направленные на стимулирование работника к достижению качественного результата труда, а также поощрение за выполненную работу, и составляет 30% от фонда оплаты труда Ресурсного центра.

2.6. Экономия фонда оплаты труда, сложившаяся по итогам работы за определенный период (месяц, квартал, год) вследствие неполного замещения временно отсутствующих работников, отпусков без сохранения заработной платы, оплаты пособий по временной нетрудоспособности из средств социального страхования и по другим причинам, направляется на осуществление стимулирующих выплат, а также на оказание материальной помощи работникам в соответствии с настоящим Положением, иными локальными нормативными актами по согласованию с представительным органом работников.

2.7. Средства, поступающие от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, могут быть направлены на выплаты стимулирующего характера, оказание материальной помощи работникам.

2.8.  Порядок и условия распределения средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, направленных на выплаты стимулирующего характера и оказание материальной помощи, устанавливаются в соответствии с коллективным договором, настоящим Положением, иными локальными нормативными актами Ресурсного центра.

2.9. Порядок и условия установления выплат стимулирующего характера и оказания материальной помощи руководителю Ресурсного центра из средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности устанавливаются по согласованию с министерством образования и науки Самарской области в соответствии с коллективным договором, настоящим Положением, иными локальными нормативными актами Ресурсного центра.

3. СТРУКТУРА И  ПОРЯДОК  ИСЧИСЛЕНИЯ

ЗАРАБОТНОЙ  ПЛАТЫ

3.1. Заработная плата работника Ресурсного центра представляет собой вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы и состоит из должностного оклада (оклада), компенсационных и иных обязательных выплат из специальной части фонда оплаты труда, а также стимулирующих выплат, надбавок и доплат из экономии фонда оплаты труда, предусмотренные действующим законодательством, нормативными правовыми актами в сфере оплаты труда, коллективным договором и настоящим Положением, а также Положением о  распределении стимулирующего фонда оплаты труда работников Ресурсного центра, Положением о премировании и оказании материальной помощи, иными локальными нормативными документами, приказами по Ресурсному центру.

3.2. Должностные оклады (оклады) работников устанавливаются руководителем Ресурсного центра в зависимости уровня профессиональной подготовки, профессиональных квалификационных групп должностей работников и профессий рабочих в соответствии с постановлением Правительства Самарской области № 431 от 29.10.2008 г. «Об оплате труда работников подведомственных министерству образования и науки Самарской области образовательных учреждений и учреждений, созданных для реализации отдельных функций государственного управления в сфере образования и науки, и утверждении методик расчета норматива бюджетного финансирования на одного обучающегося (воспитанника)», постановлением Правительства Самарской области от 30.10.2013 г. № 582 «О внесении изменений в отдельные постановления Правительства Самарской области», а также на основании решения аттестационной комиссии.

3.3 Размеры и сроки увеличения должностных окладов (окладов) устанавливаются Правительством Самарской области.

4. УСЛОВИЯ И ПОРЯДОК НАЗНАЧЕНИЯ КОМПЕНСАЦИОННЫХ И ИНЫХ ОБЯЗАТЕЛЬНЫХ ВЫПЛАТ ИЗ СПЕЦИАЛЬНОЙ ЧАСТИ ФОНДА ОПЛАТЫ ТРУДА

4.1. Работникам Ресурсного центра производятся компенсационные и иные обязательные выплаты в связи с исполнением ими своих трудовых обязанностей в условиях, отличных от нормальных, в пределах объёма средств, предусмотренных на специальную часть фонда оплаты труда.

4.2. Компенсационные и иные обязательные  выплаты устанавливаются в процентном отношении к должностным окладам (окладам) и начисляются на должностной оклад (оклад) работника без учета доплат и надбавок.

4.3. Компенсационные и иные обязательные выплаты, размеры и условия их осуществления устанавливаются коллективным договором и настоящим Положением в соответствии с трудовым законодательством и иными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

4.4. К выплатам компенсационного характера относятся:

- доплата за работу с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда (ст. 147 Трудового кодекса РФ):

- доплата за работу в ночное время – 35 % (ст. ст. 149, 154 ТК РФ, Постановление Правительства РФ № 554 от 22.07.2008 г.);

- доплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни – не менее чем в двойном размере (ст. 153 ТК РФ);

- доплата за совмещение профессий (должностей) – размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы (ч. 2 ст.151 ТК РФ, ч.1 ст.60.2 ТК РФ);

- доплата за расширение зоны обслуживания, увеличение объема работы (работа на округ – 5 территорий) – размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы (ч. 2 ст. 151 ТК РФ);

- доплата за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определённой трудовым договором – размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы (ч.2 ст. 151 ТК РФ);

4.5. К иным обязательным выплатам из специальной части фонда оплаты труда относится:

надбавка за почетное звание СССР или Российской Федерации, соответствующее профилю выполняемой работы, орден СССР или Российской Федерации, полученный за достижения в сфере образования, и иные надбавки в соответствии с федеральным законодательством  – 10 % от должностного оклада.

5. УСЛОВИЯ И ПОРЯДОК НАЗНАЧЕНИЯ 

СТИМУЛИРУЮЩИХ ВЫПЛАТ

5.1. К выплатам стимулирующего характера относятся:

надбавка за интенсивность и напряжённость работы;

премия за выполнение особо важных или срочных работ;

премия за качественное исполнение работ по заданию МОиН СО, СВУ;

премия за добросовестное выполнение должностных обязанностей;

премия за соблюдение финансовой дисциплины

премия в связи с государственными праздниками (День учителя, 8 марта, 23 февраля), с юбилеем работника (50-летием, 55-летием) и уходом на пенсию;

премия по итогам года.

иные поощрительные выплаты.

5.2. Премии в учреждении выплачиваются при наличии финансовых средств в виде премий (поощрительных выплат) разового характера (далее-разовые поощрительные выплаты):

5.3. Размеры премий (разовых поощрительных выплат) максимальными размерами не ограничиваются.

5.4. Выплаты стимулирующего характера устанавливаются работникам Ресурсного центра с учётом критериев, позволяющих оценить результативность и качество его работы (эффективность труда), в пределах объёма средств, предусмотренных на стимулирующую часть фонда оплаты труда.

5.5. Порядок и условия установления и назначения стимулирующих выплат отражён в отдельном  Положении «О распределении стимулирующего фонда оплаты труда работников государственного бюджетного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов центра повышения квалификации «Похвистневский Ресурсный центр» Самарской области, которое является неотъемлемой частью настоящего Положения. 

6. ПОРЯДОК ВЫПЛАТЫ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ

6.1. Работникам Ресурсного центра может быть выплачена материальная помощь за счет средств, высвободившихся в результате экономии фонда оплаты труда.

6.2. Материальная помощь выплачивается в следующих случаях:

длительное заболевание, требующее дорогостоящего лечения, подтвержденное соответствующими документами;

тяжелое финансовое положение, связанное с последствиями стихийных бедствий (землетрясения, пожара, наводнения и других форс-мажорных обстоятельств);

смерть близких родственников (родителей, супруга (супруги), детей).

6.3. Основанием для рассмотрения вопроса об оказании  работникам  Ресурсного центра материальной помощи является заявление работника на имя руководителя Ресурсного центра с приложением подтверждающих документов.

6.4. Решение об оказании материальной помощи и её размере принимается руководителем  Ресурсного центра по согласованию с представительным органом работников.

7. УСЛОВИЯ И ПОРЯДОК НАЗНАЧЕНИЯ ВЫПЛАТ

ИЗ ЭКОНОМИИ ФОНДА ОПЛАТЫ ТРУДА

7.1. Экономия фонда оплаты труда, образовавшаяся в связи с наличием неиспользованной базовой части фонда оплаты труда, наличием вакантных должностей, а также в связи с оплатой дней временной нетрудоспособности за счёт средств фонда социального страхования и по другим причинам, связанным с отсутствием работника, направляется на доплаты работникам Ресурсного центра по итогам работы за месяц и (или) квартал в виде премий, материальной помощи и иных выплат.

7.2. Экономия фонда оплаты труда, образовавшаяся в связи с наличием неиспользованной специальной  части фонда оплаты труда, направляется на доплаты работникам Ресурсного центра по итогам работы за месяц и (или) квартал в виде премий.

7.3. Экономия фонда оплаты труда, образовавшаяся в связи с наличием неиспользованной стимулирующей части фонда оплаты труда, направляется на доплаты  работникам Ресурсного центра за выполнение особо важных или срочных работ, за высокие достижения в труде в виде ежемесячных и (или) квартальных премий. Размер премии устанавливается в зависимости от качества и объёма выполненных задач.

Государственное бюджетное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов центр повышения квалификации «Похвистневский Ресурсный центр» Самарской области
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1.Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный нормативный акт ГБОУ ДПО ЦПК «Похвистневский РЦ» (далее – работодатель, РЦ), регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у работодателя.

1.2.Настоящие правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины в РЦ, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы коллектива, распространяются на всех работников РЦ и обязательны для их безусловного соблюдения и исполнения.

1.3. Трудовые отношения в РЦ регулируются Трудовым кодексом РФ, Законом «Об образовании», Уставом РЦ, коллективным договором, настоящими Правилами, иными локальными нормативными документами РЦ.

1.4. Настоящие Правила размещаются в РЦ на видном месте.

2. Порядок приема и увольнения работников

· При приеме на работу в РЦ работодатель заключает с работником трудовой договор. 

· При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

· В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

· Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

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

· В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

· Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с государственной или муниципальной службы имеют право замещать должности в организациях, если отдельные функции государственного управления данными организациями входили в должностные (служебные) обязанности государственного или муниципального служащего, только с согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных или муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации

· Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с государственной или муниципальной службы обязаны при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы.

· Работодатель при заключении трудового договора с гражданами, замещавшими должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после их увольнения с государственной или муниципальной службы обязан в десятидневный срок сообщать о заключении такого договора представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

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

· При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, коллективным договором, должностной инструкцией, Уставом РЦ, иными локальными нормативными актами и документами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

· Работодатель обеспечивает обучение работника безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда. Лица, не прошедшие в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда, к работе не допускаются.

· При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 
· Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

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

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

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

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

2.16. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений РЦ - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

2.17. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.18. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.19. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

2.20. В период испытания работник обязан соблюдать Правила и выполнять трудовую функцию, обусловленную заключенным с ним трудовым договором. Все нормативные правовые акты, регулирующие труд работников Фонда, в т.ч. касающиеся оплаты труда, распространяются на работника полностью.

2.21. Отсутствие в трудовом договоре условий об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

2.22. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

2.23. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

2.24. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с действующим законодательством и коллективным договором, принятым в образовательном учреждении.

2.25. На каждого работника в установленном порядке оформляются и ведутся трудовая книжка и личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в установленном порядке. Трудовая книжка и личное дело руководителя РЦ ведутся и хранятся у учредителя РЦ.

2.26. Работник должен информировать РЦ обо всех изменениях личных сведений, содержащихся в трудовом договоре и личном деле, в частности, об изменении адреса, семейного положения и т.д.

2.27. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, осуществляется только с письменного согласия работника.

2.28. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.
2.29. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
2.30. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации, а именно:
- соглашение сторон;

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

- расторжение трудового договора по инициативе работника;

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя;

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией;

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора;

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, либо отсутствия у работодателя соответствующей работы;

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

- нарушение установленных Трудовым кодексом или иным федеральным законам правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

2.31. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя не позднее, чем за две недели.

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

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель в последний день работы обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 календарных дня до его увольнения.

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

2.32. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса.

Во всех случаях днем увольнения считается последний день работы.

2.33. При проведении процедуры сокращения численности или штата преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным действующим законодательством категориям работников пользуются работники, имеющие квалификационные категории по итогам аттестации.

2.34. Увольнение работников РЦ в связи с сокращением численности или штата допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу.

2.35. Споры об увольнении работника решаются в суде.
2.36. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством (гл. 12 ТК РФ).

3. Основные права и обязанности работодателя

3.1. Работодатель имеет право:

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

устанавливать дополнительные льготы, гарантии работникам,  должностные требования, системы оплаты труда, стимулирующие и иные выплаты в соответствии с действующим законодательством;
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 РЦ и других работников, соблюдения настоящих Правил;

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством;

принимать локальные нормативные акты;

осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, трудовым договором, настоящими Правилами и иными локальными нормативными документами РЦ.

Работодатель осуществляет управление образовательным процессом и его организацию в РЦ. 
3.2. Работодатель обязан:

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудового договора;

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

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

создать условия труда в соответствии с нормами действующего законодательства, принимать меры по улучшению условий труда работников;

организовать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и квалификацией, закрепить за работником рабочее место, своевременно до начала поручаемой работы ознакомить с установленным заданием и обеспечить работой в течение всего рабочего дня

обеспечить работников оборудованием и иными средствами необходимыми для выполнения работниками своих трудовых функций;

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

осуществлять обязательное социальное страхование работника в порядке, установленном федеральными законами;

возмещать вред, причиненный работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

применять к нарушителям трудовой дисциплины меры дисциплинарного воздействия в соответствии с трудовым законодательством;

своевременно осуществлять оплату труда;

обеспечивать профессиональную подготовку, переподготовку и повышение профессиональной квалификации работников;

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном трудовым законодательством;

согласовывать с представителем трудового коллектива РЦ предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями;
предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением, а также информацию о перспективах развития РЦ, об изменениях структуры, штатах, бюджете РЦ;
исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, трудовым договором, настоящими Правилами и иными локальными нормативными документами РЦ.

4. Основные права и обязанности работников

4.1. Работник имеет право:

на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором, рабочего места, соответствующего условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

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

на 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;

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

на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном действующим в Российской Федерации законодательством о труде и локальными нормативными актами РЦ;

на обязательное социальное страхование в порядке, установленном федеральными законами;

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

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

на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами, в том числе на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством;

на участие в управлении РЦ в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Уставом РЦ и коллективным договором формах;
на возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством;

на защиту персональных данных, хранящихся у Работодателя в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством Российской Федерации.

4.2. Работник обязан:

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

соблюдать Устав РЦ, настоящие Правила, локальные нормативные документы РЦ, относящиеся к трудовым функциям работника, выполнять распоряжения и указания работодателя;

соблюдать трудовую дисциплину, использовать все свое рабочее время для производительного труда, обеспечивать качество работы;

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, требования пожарной безопасности, иные требования, предусмотренные действующим законодательством, правилами, нормами и инструкциями по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности;

содержать свое рабочее место в чистоте и порядке

участвовать не реже одного раза в год в организуемых работодателем мероприятиях, направленных на поддержание чистоты и порядка на территории РЦ и закрепленных за РЦ территориях;

бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников;

незамедлительно сообщить руководству РЦ о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя и других работников;

не разглашать сведения, составляющие служебную или коммерческую тайну, ставшие известными ему;

участвовать в выполнении плана работы отделов;
исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, локальными нормативными актами Фонда и трудовым договором.

5. Рабочее время и время отдыха
5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников РЦ устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье.

5.2. Продолжительность рабочей недели для учителей-логопедов составляет 20 часов.

Продолжительность рабочей недели для педагогов-психологов, методистов - 36 часов.

Продолжительность рабочей недели для иных работников - 40 часов.

5.3. Режим работы при 40-часовой рабочей неделе устанавливается с 8.00 час до 17.00 час, перерыв для отдыха и питания с 12 .00 час до 13.00 час. 

Режим работы при 36-часовой рабочей неделе устанавливается с 8.00 час до 16.12 час, перерыв для отдыха и питания с 12.00 час до 13.00 час. 

5.4. Кроме перерыва для отдыха и питания всем работникам РЦ ежедневно предоставляются перерывы с 10.00 час до 10.15 час и с 15.00 до 15.15. 

Для работников, выполняющих работу на ПЭВМ, устанавливаются также перерывы продолжительностью 15 минут через каждые 60 минут непрерывной работы на ПЭВМ.

5.5. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

5.6. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается в случаях и порядке, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации.

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого работника.

5.7. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, работодатель не допускает к работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день.

Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

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

не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

по требованию уполномоченных федеральными законами органов и должностных лиц;

в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5.8.Учет рабочего времени организуется РЦ в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

5.9. В случае болезни работника последний своевременно (в течение трех дней) информирует работодателя и представляет больничный лист в первый день выхода на работу. 

5.10. В течение рабочего времени запрещается:

курить в помещениях РЦ;

отвлекаться на выполнение общественных поручений и пр.;

отвлекать педагогических и руководящих работников РЦ во время их непосредственной работы или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

5.11. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.12. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в порядке, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.13. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у  работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство) (ст. ст. 60.1, глава 44 Трудового кодекса РФ).

5.14. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату (ст. ст. 60.2, 151 Трудового кодекса РФ).

5.15. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, который реализуется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем РЦ с учетом мнения представителя трудового коллектива и необходимости обеспечения нормального хода работы РЦ и благоприятных условий для отдыха работников. 

5.16. График отпусков составляется ежегодно, утверждается не позднее, чем за 2 недели до наступления нового календарного года и доводится до сведения всех работников. 

5.17. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за 2 недели до его начала.

5.18. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам РЦ продолжительностью 28 календарных дней.

5.19. Работникам предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска и дополнительные неоплачиваемые отпуска в случаях, порядке и условиях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором и иными правовыми актами.

5.20. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, по их заявлению предоставляются ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается.

Работникам предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска и дополнительные неоплачиваемые отпуска в случаях, порядке и условиях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, настоящим Порядком и локальными правовыми актами Ресурсного центра. 

Работодатель обязуется предоставлять ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск с сохранением заработной платы следующим Работникам с ненормированным рабочим днем и следующей продолжительностью:

Главный бухгалтер – 10 дней;

Бухгалтер – 7 дней;

Ведущий бухгалтер – 7 дней;

Ведущий экономист – 7 дней;

Ведущий бухгалтер-ревизор – 7 дней;

Бухгалтер I категории – 7 дней;

Экономист I категории - 7 дней;

Водитель – 7 дней.

5.21. По письменному заявлению работника часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 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 основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного 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, а также случаев, установленных Трудовым кодексом РФ).

5.22. Основания для предоставления другого (дополнительного) дня отдыха (отгула):

- работы в выходной или нерабочий праздничный день (ст. 153 ТК РФ);

- в случае сдачи крови (ее компонентов) (ст.186 ТК РФ)

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

Отгул за работу в выходной день или нерабочий праздничный день предоставляется в следующий за ним рабочий день или в течение следующей недели. 

5.24. В день сдачи крови и ее компонентов, а также в день связанного с этим медицинского осмотра работник освобождается от работы.

В случае, если по соглашению с работодателем работник в день сдачи крови и ее компонентов вышел на работу (за исключением работ с вредными и (или) опасными условиями труда, когда выход работника на работу в этот день невозможен), ему предоставляется по его желанию другой день отдыха.

В случае сдачи крови и ее компонентов в период ежегодного оплачиваемого отпуска, в выходной или нерабочий праздничный день работнику по его желанию предоставляется другой день отдыха.

После каждого дня сдачи крови и ее компонентов работнику предоставляется дополнительный день отдыха. Указанный день отдыха по желанию работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован в другое время в течение года после дня сдачи крови и ее компонентов.

При сдаче крови и ее компонентов работодатель сохраняет за работником его средний заработок за дни сдачи и предоставленные в связи с этим дни отдыха.

6. Оплата труда работников

6.1. Оплата труда работников Ресурсного центра производится на основании трудовых договоров с руководителем Ресурсного центра. 

6.2. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором.

6.3. Заработная плата в РЦ выплачивается не реже чем каждые полмесяца - 1 и 16 числа каждого месяца.

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

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

6.4. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, работников, работающих по совместительству или в условиях, отличающихся от нормальных, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.

6.5. Работнику, исполняющему обязанности временно отсутствующего Работника без освобождения от своей основной работы, производится доплата, в размере по соглашению сторон (ст.151 ТКРФ).

6.6. Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы либо перечисляется на указанный работником счет в банке (банковскую карту).

6.7. Работодатель перечисляет на банковский счет работника, указанный в его письменном заявлении, причитающиеся ему выплаты в счет оплаты труда. По согласованию с работником работодатель перечисляет на счет работника и иные выплаты в его пользу (материальную помощь, премии к юбилею и пр.).

6.8. Работник, получающий заработную плату на счет, в случае утери, кражи или блокировки банковской карты имеет право по согласованию с работодателем получить заработную плату наличными денежными средствами в кассе по месту работы или путем перечисления на его лицевой счет. Для этого работник подает работодателю письменное заявление с пояснением причин и указанием периода, за который необходимо произвести выплаты путем их выдачи работнику наличными денежными средствами.

6.9. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме каждого работника:

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

6.10. Извещением в письменной форме является расчетный листок по форме, установленной Приложением № 1 к настоящим Правилам. Местом выдачи расчетного листка является бухгалтерия. Ответственным за вручение расчетного листка является бухгалтер по расчету заработной платы. Каждый работник получает расчетный листок в любой рабочий день в бухгалтерии, начиная со дня выдачи заработной платы.

7. Поощрение работников

7.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде в РЦ применяются следующие виды морального и материального поощрения работников:

объявление благодарности; 

награждение почетной грамотой;

представление в установленном порядке к присвоению почетных званий, награждению ведомственными и государственными наградами;

выплата премии.

7.2 Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведения работников с внесением записи в трудовую книжку.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

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

замечание;

выговор;

увольнение по соответствующим основаниям.

8.2. Дисциплинарное взыскание на руководителя РЦ налагает учредитель РЦ.

8.3. При обнаружении факта дисциплинарного проступка, а также по поступившей на работника жалобе, поданной в письменной форме, о совершении им дисциплинарного проступка по решению руководителя может проводиться дисциплинарное расследование. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника РЦ.

8.4. При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен.

8.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредставление 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.

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

8.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

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

8.8. 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.

9. Социальные льготы и гарантии
9.1. За счет экономии фонда заработной платы работодатель может оказывать (при наличии средств) материальную помощь работникам РЦ в случаях:

длительное заболевание, требующее дорогостоящего лечения;

смерти близких родственников (мужа, жены, детей, родителей);

тяжёлое финансовое положение, в т.ч. связанное с последствиями стихийных бедствий (землетрясение, пожар, наводнение и др. форс-мажорные обстоятельства);

9.2. При расторжении трудового договора по определенным основаниям работник получает выходное пособие в соответствии со ст. 178 ТК РФ. 

9.3. Работодатель гарантирует:

6.1. защиту персональных данных работников в соответствии требованиями Трудового кодекса РФ и иных правовых актов;

6.2. право работника на безвозмездное получение копий документов, связанных с работой в срок не позднее трех дней со дня подачи заявления с просьбой об их выдаче;

6.3. сохранение места работы (должности) и среднего заработка при направлении работника в служебную командировку, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

10. Заключительные положения

10.1. В случаях, не предусмотренных настоящими Правилами, применяются положения Трудового кодекса РФ, иных нормативных правовых актов РФ и Самарской области, локальных документов РЦ, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, Устава РЦ.

Приложение № 1

к Правилам внутреннего трудового распорядка ГБОУ ДПО ЦПК «Похвистневский РЦ»

Форма

расчетного листа

	ГБОУ ДПО ЦПК "Похвистневский РЦ"

	Фамилия Имя Отчество

	год 

 
	всего начислено
	всего удержано

	должность 
	раб.дни
	 

	месяц 
	 
	 

	Основная зарплата 
	 
	 

	спец часть 
	 
	 

	стим часть 
	 
	 

	премия квартал
	 
	 

	зар пл  методиста
	 
	 

	вредн усл труд 
	 
	 

	премия
	 
	 

	очередной отпуск
	 
	 

	Всего начислено 
	
	

	Подоходный налог 
	
	

	перечисл банк
	
	

	0,3% обсл карты
	
	

	перечисл банк
	
	

	Доп взн ПФР
	
	

	Всего выплачено 
	
	

	Сумма к выдаче 
	


Приложение 3 к Коллективному договору от 13.01.2014 г.

СОГЛАШЕНИЕ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

на 2014 год

работодателя и уполномоченного работниками представительного органа ГБОУ ДПО ЦПК «Похвистневский РЦ»

	№ п/п/
	Содержание мероприятия (работ)
	Ед.учета
	Кол-во
	Стоимость, тыс.руб
	Сроки выполнения мероприятий
	Ответственные за выполнение мероприятия
	Кол-во работников, которым улучшаются условия труда
	Кол-во работников, высвобождаемых с тяжелых физических работ

	
	
	
	
	
	
	
	Всего
	В т.ч. женщин
	Всего
	В т.ч. женщин

	1.
	Обеспечение работников РЦ средствами индивидуальной защиты:

 - техник:

* халат х/б

* перчатки резиновые

*респиратор

- библиотекарь:

* халат х/б

- водитель:

* халат х/б

* сапоги резиновые

- уборщик служебных и производственных помещений:

* халат х/б

* перчатки резиновые

* галоши резиновые

* респиратор

- рабочий по КОЗ:

* халат х/б

* перчатки резиновые

* галоши резиновые


	шт.

пара

шт.

шт.

шт.

пара

шт.

пара

пара

шт.

шт.

пара

пара


	2

12

2

1

8

8

1

12

1

2

6

72

6
	0,5*2=1

12*0,018=0,216

0*0,15=0,3

0,5

8*0,5=4

8*0,5=4

0,5

12*0,04=0,480

0,2

2*0,15=0,3

0,5

72*0,04=2,88

0,2*6=1,2
	2014
	Нестерова О.В.
	
	
	-
	-

	2.
	Приобретение:

· Аптечки

· тонометра
	шт.

шт.
	6

1
	6*0,3=1,8

0,6
	2014
	Анчикова Т.В.

Рамзаева Л.А.
	
	
	-
	-

	3.
	Доплаты работникам РЦ за напряженность, интенсивность труда
	руб.
	
	200
	2014
	Анчикова Т.В

Калиновская В.Н
	
	
	-
	-

	4.
	Специальная оценка условий труда на рабочих местах (1 раз в 5 лет)
	Рабочие места
	39
	39*1,8=70,2
	2014
	Радаева Г.Н.

Анчикова Т.В.
	63
	44
	-
	-

	ИТОГО:
	
	
	288,676
	
	
	
	
	
	


Приложение №4 к Коллективному договору 

от 13.01.2014 г.

СОГЛАСОВАНО





УТВЕРЖДАЮ

Представитель трудового




Директор ГБОУ ДПО ЦПК

коллектива






«Похвистневский РЦ»

_______________О.В.Берлогина



________________Г.Н.Радаева

13 января 2014 года





13 января 2014 года

Перечень профессий и должностей,

имеющих право на дополнительный оплачиваемый отпуск 

за ненормированный рабочий день

	№ п/п
	Наименование профессии или должности
	Количество дней дополнительного отпуска

	1
	Главный бухгалтер
	10

	2
	Бухгалтер
	7

	3
	Ведущий бухгалтер
	7

	4
	Ведущий экономист 
	7

	5
	Ведущий бухгалтер-ревизор
	7

	6
	Бухгалтер I категории 
	7

	7
	Экономист I категории 
	7

	8
	Водитель
	7


Приложение №5 к Коллективному договору 

от 13.01.2014 г.
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13 января 2014 года

Перечень профессий и должностей,

имеющих право на бесплатное получение СИЗ, смывающих и (или)

обезвреживающих веществ

	№ п/п
	Наименование профессии или должности

	1.
	Уборщик служебных и производственных помещений

	2.
	Водитель

	3.
	Техник

	4.
	Рабочий по КОЗ


Приложение 

к Положению об оплате труда работников

ГБОУ ДПО ЦПК «Похвистневский РЦ»,      утвержденному приказом от 13.01.2014 № ___

ПОЛОЖЕНИЕ

о распределении стимулирующей части фонда оплаты труда работников

государственного бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного профессионального образования  

(повышения квалификации) специалистов центра повышения 

квалификации «Похвистневский Ресурсный центр» Самарской области

(ГБОУ ДПО ЦПК «Похвистневский РЦ»)
Похвистнево

2014

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящее Положение о распределении стимулирующего фонда оплаты труда работников государственного бюджетного образовательного учреждения дополнительного  профессионального образования (повышения квалификации) специалистов центра повышения квалификации «Похвистневский Ресурсный центр» Самарской области (далее – Ресурсный центр), разработано в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в РФ», постановлением Правительства Самарской области от 29.10.2008  № 431 «Об оплате труда работников подведомственных министерству образования и науки Самарской области образовательных учреждений и учреждений, созданных для реализации отдельных функций государственного управления в сфере образования и науки, и утверждения методик расчета норматива бюджетного финансирования на одного обучающегося (воспитанника)», постановлением Правительства Самарской области от 31.10.2007 г. № 230 «Об утверждении Методики расчёта норматива бюджетного финансирования находящихся в ведении Самарской области государственных образовательных учреждений дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов и государственных образовательных учреждений дополнительного образования детей», распоряжением министерства образования и науки Самарской области № 63р от 23.01.2009 года «Об утверждении методических рекомендаций по распределению стимулирующего фонда оплаты труда работников подведомственных министерству образования и науки Самарской области образовательных учреждений и учреждений, созданных для реализации отдельных функций государственного управления в сфере образования и науки», Уставом Ресурсного центра.


1.2. Настоящее Положение реализует принципы, заложенные в новой системе оплаты труда работников государственных образовательных  учреждений дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов, и направлено на решение региональных  задач, связанных с совершенствованием кадрового потенциала, стимулированием работников к качественному результату труда, а также на поощрение за выполненную работу.


1.3. Настоящее Положение является неотъемлемой частью Положения об оплате труда работников Ресурсного центра и устанавливает виды, порядок и размеры выплат стимулирующего характера для всех категорий работников Ресурсного центра, за исключением руководителя, а также условия их осуществления на основе утверждаемого министерством образования и науки Самарской области перечня критериев эффективности труда и формализованных качественных и количественных показателей, позволяющих оценить результативность и качество работы (эффективность труда).

1.4. Виды, порядок, размеры и условия установления стимулирующих выплат руководителю Ресурсного центра, а также периодичность их установления утверждаются министерством образования и науки Самарской области.

1.5. Конкретные размеры выплат стимулирующего характера либо условия для их установления предусматриваются в трудовом договоре с работником (дополнительном соглашении к трудовому договору) со ссылкой на настоящее Положение.

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ УСТАНОВЛЕНИЯ 

СТИМУЛИРУЮЩИХ ВЫПЛАТ



2.1. Целью установления стимулирующих выплат является повышение материальной заинтересованности работников в эффективном  и качественном труде.

2.2. Установление стимулирующих выплат направлено на решение следующих задач:

совершенствование кадрового потенциала;

повышение эффективности педагогического труда и качества образования;

стимулирование стремления к освоению передовых технологий  в профессиональной деятельности;

повышение качества работы;

обеспечение осознанного выполнения Правил внутреннего трудового           распорядка и соблюдения трудовой дисциплины;

стимулирование добросовестного отношения к труду и стремление к наиболее полному и эффективному удовлетворению образовательных запросов и потребностей всех участников образовательного процесса.

3. УСЛОВИЯ И ОСНОВАНИЯ ДЛЯ УСТАНОВЛЕНИЯ РАБОТНИКАМ

СТИМУЛИРУЮЩИХ ВЫПЛАТ 

3.1. Условия  для назначения стимулирующих выплат:

стаж работы в должности не менее 6 месяцев;

отсутствие дисциплинарных взысканий.

3.2. Основаниями для назначения стимулирующих выплат являются:

3.2.1.  критерии и показатели качества труда педагогических  работников (методистов), превышающие минимально требуемые, свидетельствующие о достижениях и успехах в работе;

3.2.2.   критерии и показатели качества труда иных работников, позволяющие оценить результативность и качество их работы.

3.2.3.   строгое (в полной мере) выполнение должностных (функциональных) обязанностей;

3.2.4.   высокое качество проведения  значимых мероприятий;

3.2.5.   эффективная методическая и аналитическая работа;

3.2.6.   проявление личной инициативы, внесение предложений о способах решения существующих проблем;

3.2.7.   работа без жалоб и замечаний.

3.3. Разработка показателей и критериев эффективности работы осуществляется с учетом следующих принципов:

а) объективность - размер вознаграждения работника должен определяться на основе объективной оценки результатов его труда;

б) предсказуемость - работник должен знать, какое вознаграждение он получит в зависимости от результатов своего труда;

в) адекватность - вознаграждение должно быть адекватно трудовому вкладу каждого работника в результат деятельности всего учреждения, его опыту и уровню квалификации;

г) своевременность - вознаграждение должно следовать за достижением результата;

д) прозрачность - правила определения вознаграждения должны быть понятны каждому работнику.

4.  ПОРЯДОК  УСТАНОВЛЕНИЯ  СТИМУЛИРУЮЩИХ  ВЫПЛАТ

4.1. Стимулирующие выплаты осуществляются в пределах стимулирующей части фонда оплаты труда Ресурсного центра.

4.2. Стимулирующие выплаты  выплачиваются одновременно с заработной платой и учитываются во всех случаях исчисления среднего заработка.

4.3. Стимулирующие выплаты исчисляются в процентном отношении от должностного оклада и устанавливаются приказом директора Центра. 

Процент стимулирующих выплат устанавливается в зависимости от значимости показателя.

4.4.   Стимулирующие выплаты могут носить разовый или периодический характер. Максимальный период выплат – один год. 

4.5.  Стимулирующие выплаты устанавливаются:

премии – ежемесячно и (или) ежеквартально;

иные выплаты – один раз в год в январе текущего финансового года.

4.6.  Результативность труда определяется по показателям и критериям качества труда работников  Ресурсного центра, указанным в приложении № 1 к настоящему Положению.

4.7.   Стимулирующие выплаты  назначаются каждому работнику Ресурсного центра индивидуально, на основе материалов самоанализа его деятельности, составленных по форме, утвержденной приказом руководителя Ресурсного центра, в соответствии с показателями и критериями качества труда работников  Ресурсного центра.

4.8. Материалы по самоанализу деятельности представляются председателю комиссии Ресурсного центра по распределению выплат стимулирующего характера, создаваемой на основании приказа руководителя Ресурсного центра и осуществляющей расчет размера выплат стимулирующего характера каждому работнику, а также обоснование данного расчета. 

4.9. В состав комиссии входят представитель трудового коллектива, являющийся ее председателем, а также представитель администрации Ресурсного центра и работники Ресурсного центра в качестве членов комиссии.

4.10.
Комиссия осуществляет анализ и оценку объективности представленных результатов профессиональной деятельности работников в части соблюдения установленных настоящим Положением показателей и критериев качества труда работников  Ресурсного центра, показателей, форм, порядка и процедур оценки профессиональной деятельности.

4.11. Произведенный расчет с обоснованием оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарём комиссии. 

Работники Центра вправе ознакомится с данными оценки собственной профессиональной деятельности.

4.12. В срок, не позднее 15 января текущего года на основании протокола комиссии издается приказ об установлении выплат стимулирующего характера работникам Ресурсного центра за результаты работы по итогам данного периода (предшествующего года).

4.13. Установленные работникам стимулирующие надбавки исчисляются в баллах и в рублях. 

4.14.  Стоимость 1 балла рассчитывается главным бухгалтером Ресурсного центра 1 раз в год следующим образом: 

ежемесячная часть стимулирующего фонда оплаты труда, отведённая на выплату стимулирующих надбавок, делится на общее количество баллов, набранных за отчётный период (прошедший календарный год).

4.15. Стимулирующая надбавка рассчитывается главным бухгалтером по формуле:

количество баллов, набранных работником Ресурсного центра, умножается на стоимость 1 балла.

4.16. Стимулирующие надбавки инженерно-техническим, административно-хозяйственным, производственным, учебно-вспомогательным, медицинским и иным работникам, осуществляющим вспомогательные функции (технику-программисту, программисту, библиотекарю, делопроизводителю, секретарю-машинистке, юрисконсульту, обслуживающему персоналу и др.) устанавливаются приказом руководителя Ресурсного центра по согласованию с представителем трудового коллектива в денежном выражении.

4.17. Выплата  надбавок и доплат конкретному работнику может быть прекращена до истечения определённого приказом срока в случае нарушения работником трудовой дисциплины. 

4.18. Прекращение выплат стимулирующего характера производится на основании приказа руководителя Ресурсного центра с указанием причин.

Приложение № 1

ПОКАЗАТЕЛИ И КРИТЕРИИ КАЧЕСТВА ТРУДА  

РАБОТНИКОВ РЕСУРСНОГО ЦЕНТРА

Самоанализ деятельности __________________                      _____________________

                                                                                   (должность)                                                                       (Ф.И.О)
За период работы с____________________по______________________

	Основания для назначения стимулирующих выплат
	Критерий*
	Возможные баллы
	Количество набранных баллов (работником)
	Количество утвержденных баллов (директором)
	Подтверждающие документы

	Позитивные результаты организационно-методической деятельности
	
	
	
	
	

	
	1.Наличие публикаций в периодических изданиях, сборниках различного уровня, по итогам научно-методической деятельности, соответствующей сфере деятельности РЦ за отчетный период
	1-муниципальный уровень

2-областной

3-всероссийский


	
	
	Ксерокопия публикации

	
	2.Результативность участия работника в разработке и реализации социально-значимых проектов в зависимости от уровня
	1-муниципальный уровень

2-областной

3-всероссийский


	
	
	Ксерокопия паспорта проекта с указанием фамилии участника проекта

	
	3.Разработка и внедрение авторской образовательной программы включая учебно-методический комплекс
	3- балла
	
	
	Программа ксерокопия первого листа рецензия, УМК 

	
	4.Использование информационных технологий в работе с педкадрами и в производственной деятельности
	2-балла
	
	
	Работа в сетевом сообществе (блог) скрин-шот 

Посещаемость блога, электронные методические материалы (фильмы, ролики, презентации) к семинарам

	
	5.Привлечение и сопровождение педагогов округа к участию (выступлению) в конкурсах областного и всероссийского уровня
	1-балл за каждого педагога областной уровень

2-балла каждого педагога за всероссийский уровень

Не более 3-х педагогов на каждом уровне
	
	
	Отзывы, благодарственные письма, дипломы на имя методиста 

	
	6. Участие методистов (выступления) в мероприятиях и конкурсах областного уровня
	3 балла
	
	
	Ксерокопии грамот, дипломов, сертификатов,

программ


Приложение №2

Критерии и показатели качества труда работников

отдельных должностей Центра
	Наименование должности
	Основание для назначения стимулирующих выплат
	Размер выплат, руб.

	Техник-программист, программист
	Обеспечение исправного технического состояния информационных сетей, оптимизация локальных сетей, обеспечение исправного состояния оргтехники, качественное обслуживание компьютерной программы (отзыв) 
	до 3000

	Уборщик служебных помещений
	Обеспечение санитарно-гигиенических условий в помещениях учреждения (отзыв о работе)
	до 1000

	Библиотекарь
	Участие (выступление) в мероприятиях различного уровня
	до 1000

	Юрисконсульт
	Успешное представление интересов учреждения в судебно-правовых органах 
	до 3000

	Водитель
	Отсутствие нарушений ПДД (справка ГИБДД за прошедший календарный год)
	до 1000

	
	Интенсивность и напряженность ,связанная с поездками в г.Самара и за ее пределы (анализ путевых листов за прошедший календарный год)
	В зависимости от количества поездок

1 поездка=1баллу

1 балл=1% от должностного оклада

	Делопроизводитель, секретарь-машинистка
	Своевременность и качество исполнения распоряжений и поручений директора, сохранение конфиденциальности информации 
	до 1000

	Делопроизводитель, секретарь-машинистка
	Качественная и своевременная обработка документации (личные дела, приказы)
	до 1000
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