PAGE  
12

Муниципальное учреждение дополнительного образования детей
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КОЛЛЕКТИВНЫЙ ДОГОВОР

муниципального СЮН
дополнительного образования детей

«Станция юных натуралистов города Новоалтайска»

на 2012 – 2014 год(ы)

	От работодателя:                                                                       
	От работников:

	Директор СЮН
А.В. Жукова

___________

«___» _________ 2011

 М.П.
	Председатель первичной  
профсоюзной организации СЮН
Р.С. Докучаева

___________

«___» _________ 2011


Коллективный договор прошел предварительную регистрацию в  Новоалтайской организации профсоюза работников образования и науки. 

Регистрационный № ____ от « ___» ________ 2011
Председатель организации профсоюза

работников образования и науки ______________/Т.Н. Яковлева/ 

                                                                (подпись)

Служба труда, управления труда и социальной защиты населения г. Новоалтайска
Регистрационный  №____ от « ___» ________ 2011
I. Общие положения
1.1. Настоящий коллективный договор заключен между работодателем и работниками и является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения в Муниципальном учреждении дополнительного образования детей «Станция юных натуралистов г. Новоалтайска».
 1.2. Основой для заключения коллективного  договора являются:

· Трудовой Кодекс РФ (далее – ТК РФ);

·  Закон РФ «О коллективных договорах и соглашениях»;

· Правила внутреннего трудового распорядка СЮН  (Приложение №1),

Коллективный договор заключен с целью определения взаимных обязательств работников и работодателя по защите социально-трудовых прав и профессиональных интересов работников СЮН 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 действующим трудовым законодательством, включая соглашения. 

1.3. Сторонами коллективного договора являются: 

· директор  -  представитель работодателя;

· первичная профсоюзная организация работников СЮН – представитель работников (далее – профсоюз).                                                                                                                   
1.4. Действие настоящего коллективного договора распространяется на:

· работников  СЮН (в том числе – совместителей), являющихся членами профсоюза;

· работников, не являющихся членами профсоюза,  но уполномочивших

профсоюз представлять их интересы во взаимоотношениях с работодателем (ст. ст. 30, 31 ТК РФ).
1.5. Работодатель:

· доводит текст коллективного договора до сведения всех работников СЮН в течение 5 дней после его подписания;
· доводит текст коллективного договора до сведения всех вновь поступающих на работу при заключении трудового договора.         

1.6.  Коллективный договор сохраняет свое действие в случае изменения наименования СЮН, расторжения трудового договора с руководителем СЮН.

1.7. При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) СЮН коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока реорганизации.

1.8. При смене формы собственности СЮН коллективный договор сохраняет свое действие в течение трех месяцев со дня перехода прав собственности.

1.9. При ликвидации СЮН коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока проведения ликвидации.

1.10. В течение срока действия коллективного договора стороны вправе вносить в него дополнения и изменения только на основе взаимной договоренности и в порядке, установленном ТК РФ.

1.11. В течение срока действия коллективного договора ни одна из сторон не вправе прекратить в одностороннем порядке выполнение принятых на себя обязательств.

1.12. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания сторонами на 3 года со дня его принятия на собрании трудового коллектива.
II. Заключение, изменение и прекращение трудового договора.

2.1. Трудовой договор с работниками СЮН заключается на неопределенный срок.

2.2. При заключении трудового договора  

- с лицами, обучающимися по дневным формам обучения;

- с лицами, работающими в данной организации по совместительству;

- с пенсионерами по возрасту;

- с заместителями руководителей и главными бухгалтерами,

учитывается мнение профсоюза СЮН в отношении его вида (срочный или бессрочный) в порядке, предусмотренном ст.372 ТК РФ.  

2.3. Трудовые договоры, предлагаемые  для заключения работникам, поступающим на работу, предварительно направляются в профсоюз Профсоюз имеет право обратиться в органы инспекции труда по вопросу установления достаточности оснований для заключения трудового договора на определенный срок (ч.5, ст. 58 ТК РФ).
                                                                   

2.4. Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником (ст.67 ТК РФ).
2.5. При приеме на работу педагогических работников, имеющих действующую квалификационную категорию, испытание не устанавливается.

2.6. Руководитель ставит в известность профсоюз о своем решении расторгнуть трудовой договор с работником до истечения срока испытания не менее чем за 3 календарных дня до предполагаемого увольнения.

2.7. Руководитель, применяя право временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости, обязан заручиться письменным согласием работника, если режим временной работы предусматривает увеличение рабочего времени работника по сравнению с режимом, установленном по условиям трудового договора.

2.8. При равной производительности труда и квалификации (наличием квалификационной категории по отношению к лицам без категории и  более высокого уровня категории к более низкому) преимущественное право на оставление на работе при сокращении численности или штата работников наряду с основаниями, установленными частью 2 статьи 179 ТК РФ имеют:

· работники, имеющие более длительный стаж работы в данном СЮН;

· работники, имеющие почетные звания, удостоенные ведомственными знаками отличия и Почетными грамотами;

· работники, применяющие инновационные методы работы;

· работники, совмещающие работу с обучением, если обучение (профессиональная подготовка, переподготовка, повышение квалификации) обусловлено заключением дополнительного договора между работником и работодателем, является условием трудового договора, или с данным работником заключен ученический договор;

· работники, которым до наступления права на получение пенсии (в том числе досрочной трудовой) осталось менее трех лет.

2.9. При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации, либо сокращением численности или штата работников увеличивается до шести месяцев продолжительность выплаты среднемесячной заработной платы на период трудоустройства следующим категориям:              

· женщинам,  имеющим на своем иждивении двух или более детей в  возрасте от трех до шести лет; 

· одиноким матерям  (отцам), имеющим на своем иждивении ребенка до 16 лет;

· беременным женщинам и  женщинам, имеющим детей в возрасте до 3 лет.
2.10. Выплата двухнедельного выходного пособия кроме случаев, предусмотренных законодательством  (ст. 178 ТК РФ), производится также при увольнении по основаниям:

· отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора (п. 7, ст. 77 ТК РФ);

· отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением(п. 8, ст. 77 ТК РФ);
· неизбрание на должность (п. 3, ст. 83 ТК РФ).
2.11. Уведомление профсоюза в соответствии с ч.1 ст.82 ТК РФ 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.
2.12. При приеме на работу работник предоставляет все необходимые документы:

- паспорт (прописка не обязательна);

- трудовую книжку;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- ИНН;

- диплом;

- военный билет;

- медицинские справки  о допуске к работе с детьми (ст.65 ТК РФ) 

В случае увольнения по собственному желанию своевременно (не позднее, чем за 2 недели) ставит в известность работодателя.

III. Оплата и нормирование труда 
3.1. Заработная плата выплачивается работникам  за текущий месяц не реже чем каждые полмесяца в денежной форме.  Днями выплаты заработной платы являются:10 и 25 числа  текущего месяца.
3.2. Заработная плата исчисляется в соответствии с действующим законодательством и включает в себя:

· оплату  труда  исходя  из ставок заработной платы и должностных окладов,  установленных в соответствии с Положением об оплате труда в СЮН;

· доплаты  за выполнение работ,  связанных с образовательным процессом и не входящих в круг основных обязанностей работника;

· доплаты  или повышения ставок и окладов за условия труда,  отклоняющиеся от нормальных;

· доплаты за работу во вредных и тяжелых условиях труда;

· выплаты, обусловленные районным регулированием оплаты труда (Положение о надбавках и доплатах см. в Приложении №4).

3.3. Работник, не получивший своевременно заработную плату в сроки, установленные настоящим коллективным договором,  или получивший ее не в полном размере вправе приостановить работу на весь период до выплаты задержанной  суммы без учета требований ст. 142 ТК РФ. При этом он не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию (ст. 4 ТК РФ). Оплата труда при этом не производится.

3.4. Работник, не получивший своевременно заработную плату в сроки, установленные настоящим коллективным договором, или получивший ее не в полном размере вправе приостановить работу на весь период до выплаты задержанной  суммы, известив об этом работодателя в письменной форме (ч.2, ст.142 ТК РФ). Оплата труда при этом производится как при простое по вине работодателя (ч.1 ст.157 ТК РФ).
3.5. Изменение оплаты труда  производится:

· при  увеличении  стажа  педагогической работы,  стажа работы по специальности - со дня достижения соответствующего стажа,  если  документы находятся в СЮН, или со дня представления документа о стаже,  дающем право на повышение размера ставки  (оклада) заработной платы;

· при получении образования или восстановлении документов об  образовании - со дня представления соответствующего документа;

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

· при присвоении почетного звания - со дня присвоения; 

· при присуждении ученой степени кандидата наук - со дня вынесения Высшей аттестационной комиссией (ВАК) решения о выдаче диплома;

· при присуждении ученой степени доктора наук - со дня  присуждения  Высшей аттестационной комиссией (ВАК)  ученой степени доктора наук;

· при окончании действия квалификационной категории – со дня окончания пятого учебного года, не считая того, в котором данное решение принято.
3.6. При наступлении у работника права  на  изменение  разряда  оплаты труда и (или) ставки заработной платы (должностного оклада) в период пребывания его в ежегодном или другом отпуске,  а также в период его временной нетрудоспособности выплата заработной платы исходя из размера ставки (оклада) более высокого разряда оплаты труда производится со дня окончания отпуска или временной нетрудоспособности.

3.7. Штатное расписание СЮН формируется, с учетом  установленной предельной наполняемости групп в соответствии с Типовым положением. Превышение количества обучающихся компенсируется педагогу установлением доплаты. Приём на работу учителей производить только на вакантные должности. Неполная учебная нагрузка и нагрузка, превышающая ставку, могут иметь место только с письменного согласия работника, за исключением случаев производственной необходимости.
3.8. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, в том числе в случае приостановки работы, ему причитается денежная компенсация в размере 1% ставки рефинансирования Центрального Банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

3.9. Молодым специалистам, приступившим к работе в СЮН, выплачивается единовременное пособие в размере 1 МРОТ.
3.10. Оплата труда лауреатов конкурса «Учитель года» («Воспитатель года» и пр.), проводимого на уровне Российской Федерации, субъекта Федерации, производится в соответствии с высшей квалификационной категорией на основании решения  Главной аттестационной комиссии. 

3.11. Оплата труда победителей городских и районных конкурсов «Учитель года» («Воспитатель года» и пр.) производится в соответствии с первой квалификационной категорией на основании решения  муниципальной аттестационной комиссии.

3.12. Месячная заработная плата работника, отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже размера минимальной заработной платы и не ниже величины прожиточного  минимума трудоспособного населения.

Месячная оплата труда работников не ниже минимальной заработной платы пропорционально отработанному времени  осуществляется в рамках каждого трудового договора, в т.ч. заключенного о работе на условиях совместительства. 

Доплаты за совмещение профессий (должностей), расширение зоны обслуживания, увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, в заработной плате работника при доведении ее до минимальной заработной платы не учитываются.

3.13. Каждый час работы в ночное время оплачивается не ниже чем  в полуторном размере. Ночным считается время с 22 часов до  6 часов.

3.14. Привлечение работников к работе в выходные и   праздничные   дни   допускается в случаях, предусмотренных трудовым законодательством, с письменного согласия работников, с учетом мнения выборного профсоюзного органа, по письменному распоряжению работодателя.

 Работа в выходные и праздничные дни оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

3.15. Оплата труда педагогических работников СЮН, ведущих преподавательскую работу, за время работы в  период  каникул производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, независимо от форм работы.
3.16. Профсоюзный
 комитет:

· Принимает участие в составлении тарификации к началу учебного года и согласовывает учебную нагрузку педагогов.

· Осуществляет контроль над правильностью и своевременностью установления и изменения ставок работников, выплаты им зарплаты, компенсаций, пособий, доплат, надбавок.

· Осуществляет контроль над ведением трудовых книжек сотрудников, правильностью исчисления общего трудового и педагогического стажа.

IV. Рабочее время и время отдыха
4.1. Стороны пришли к соглашению в том, что:

4.1.1. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка СЮН (ст. 91 ТК РФ), учебным расписанием, утверждаемыми работодателем с учетом мнения (по согласованию) профсоюза, а также условиями трудового договора, должностными инструкциями работников и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом СЮН. 
4.1.2. Для педагогических работников СЮН устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 18 часов в неделю за ставку заработной платы (ст. 333 ТК РФ). 

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

4.1.4. Для руководящих работников, административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала СЮН устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, не превышающая 40 часов в неделю.

4.1.5. Неполное рабочее время – неполный рабочий день или неполная рабочая неделя устанавливается (ст.93 ТК РФ):

- по соглашению между работником и работодателем;

- по просьбе беременной женщины;

- одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет;

- одного из родителей, имеющего ребенка-инвалида до 18 лет;

- лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

4.1.6. Составление расписания уроков осуществляется с учетом рационального использования рабочего времени педагога.
4.1.7. При учебной нагрузке менее 1,5 ставки предоставляется педагогу методический день (4 часа на 20 часов нагрузки) в течение недели для повышения методического мастерства, самообразования.

4.1.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение работников СЮН к работе в выходные или праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных ст.113 ТК РФ, с их письменного согласия по письменному распоряжению работодателя. Работа в выходной и праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере (ст.153 ТК РФ). По желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха, в этом случае работа в выходной день оплачивается в одинарном размере. 

4.1.9. Рабочее время сотрудников СЮН в предпраздничные дни  сокращается на один час.

4.1.10. Работодатель обеспечивает молодых специалистов учебной нагрузкой по специальности не менее ставки.

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

4.1.12. Время осенних, зимних, весенних, а также летних каникул, не совпадающих с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников СЮН. В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. 

4.1.13. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работа на территории, охрана СЮН и др.) в пределах установленного им рабочего времени.

4.1.14. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем по согласованию с профсоюзом не позднее, чем за 2 месяца до начала отпуска. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 2 недели до его начала. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится с согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 123, 124, 125 ТК РФ.

4.1.15. При наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения работой часть отпуска, превышающая 28 календарных дней по просьбе работника, может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).

4.1.16. При наличии у работника путевки для санаторно-курортного лечения предоставляет возможность взять отпуск вне графика отпусков.

4.2. Работодатель обязуется:

4.2.1. Согласовывать с профсоюзом все вопросы, связанные с тарификацией, аттестацией педагогических работников, учебным расписанием, графиком отпусков, изменением условий труда.
4.2.2. Не привлекать педагогических работников без их согласия на мероприятия, непосредственно не связанные с учебным процессом и не предусмотренные расписанием.

4.2.3. Предоставлять ежегодный оплачиваемый отпуск для всех категорий работников: педагогам – 42 календарных дня, обслуживающему персоналу – не менее 28 календарных дней.

4.2.4. Предоставлять вновь принятым работникам очередной отпуск в полном размере и с оплатой до истечения 6 месяцев с момента приема на работу (ст. 122 ТК РФ).
4.2.5. Оплату отпуска для всех категорий работников производить не позднее, чем за 3 дня до начала отпуска (ст. 136 ТК РФ). При задержке выплаты отпускных отпуск переносит на соответствующее количество дней.

4.2.6. Предоставлять дополнительные оплачиваемые дни отдыха в каникулярное время, но не более 2-х недель за проведение мероприятий в выходные и праздничные дни (воскресенье, праздник).

4.2.7. Предоставлять 5 (пять) дополнительных неоплачиваемых дней отдыха к очередному отпуску за работу в течение года без больничных листов.

4.2.8. Предоставлять женщинам, имеющим детей в возрасте до 3 лет, дополнительно к отпуску 2 (два) дополнительных неоплачиваемых дня в дни каникул.

4.2.9.  Предоставлять работникам отпуск без сохранения заработной платы в следующих случаях: 

- Для проводов детей в армию –1 день;

- В случае свадьбы работника (детей работника) - до 3 дней;

- На похороны близких родственников - до 3 дней;

- Не освобожденному председателю первичной профсоюзной организации - до 5 дней;

- Членам профсоюза - до 3 дней.

- Работающим пенсионерам по старости - до 14 дней (ст .128 ТК РФ);
- Работающим инвалидам - до 60 дней в году (ст .128 ТК РФ);

- Родителям, женам (мужьям) военнослужащих, погибших, умерших при прохождении военной службы - до 14 дней (ст .128 ТК РФ).
4.2.10. Предоставлять педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы длительный отпуск сроком до одного года в порядке и на условиях, определяемым Уставом СЮН.
4.3. Работники:

4.3.1. Добросовестно исполняют свои должностные обязанности, своевременно выполняют приказы и распоряжения администрации;

4.3.2. В своей работе руководствуются Уставом СЮН и Правилами внутреннего трудового распорядка;

4.3.3. Бережно относятся к имуществу СЮН, обеспечивают его сохранность, предъявляют эти требования к обучающимся.

4.4. Профсоюз:

4.4.1. Контролирует соблюдение прав работников в период тарификации, аттестации, составления учебного расписания, графика отпусков;

4.4.2. Содействует установлению и поддержанию в коллективе морально-психологического климата, способствующего эффективному исполнению своих трудовых обязанностей.

V. Социальные гарантии, льготы и компенсации

5.1. Работодатель обязуется:

5.1.1. Обеспечивать своевременную выплату ежемесячной денежной компенсации на приобретение книгоиздательской продукции и периодических изданий (п.8 ст.55 Закона «Об образовании»).

5.1.2. Обеспечивать обязательное медицинское страхование с выдачей полисов по медицинскому страхованию.

5.1.3. Своевременно перечислять средства в страховые фонды (медицинский, социальный, пенсионный) в размерах, предусмотренных Законодательством.

5.1.4. Обеспечить сохранность архивных документов, дающих право работникам на оформление пенсии, инвалидности, получение дополнительных льгот.

5.1.5. Своевременно оформлять впервые поступающим на работу страховое свидетельство Государственного пенсионного страхования (ст. 65 ТК РФ).

5.1.6. Работнику, имеющему ребёнка-инвалида в возрасте до 18 лет, предоставлять 4 дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, предусмотренных Законодательством (ст.262 ТК РФ).

5.2. Профсоюз обязуется:

5.2.1. Обеспечить контроль за соблюдением права работника на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных Федеральными Законами (ст. 21 ТК РФ).

5.2.2. Осуществлять контроль за своевременным перечислением средств в медицинский, социальный, пенсионный фонды.

5.2.3. Содействовать обеспечению работающих медицинскими полисами.

5.2.4. Контролировать сохранность архивных документов.

5.3. Стороны договорились, что Работодатель совместно с профсоюзом:

5.3.1. Ведут учет работников, нуждающихся в улучшении жилищных условий. 
5.3.2. Ходатайствуют перед органами местного самоуправления о предоставлении жилья и выделении ссуд.

5.3.3. Создают банк данных о малообеспеченных сотрудниках, включая тяжелобольных, одиноких матерей, одиноких пенсионеров, многодетные семьи и др. с целью оказания адресной социальной поддержки.

5.3.4. Ходатайствуют о предоставлении работникам, имеющим детей дошкольного возраста, мест в дошкольных учреждениях.

5.3.5. Освобождают беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х лет от работы с сохранением заработной платы для прохождения медицинского осмотра на 1 день.

5.3.6. Работникам, достигшим пенсионного возраста (женщины - 55 лет, мужчины  -60 лет) выплачивается единовременное пособие в размере ставки.

5.4. При проведении аттестации педагогических работников соблюдаются следующие условия:
· Оплата труда педагогических и руководящих работников образовательных учреждений, установленная Положением в соответствии с  присвоенной квалификационной категорией, действует с момента принятия решения аттестационной комиссией до окончания пятого учебного года, не считая того, в котором данное решение принято.

· В случае выхода на работу по истечении срока действия квалификационной категории, соответствующая оплата труда, может сохраняться не более чем на один учебный год после:

· окончания длительного периода временной нетрудоспособности;

· отпуска по беременности и родам или отпуска по уходу за ребенком до 3-х лет;
· окончания командировки на работу по специальности за рубежом:
· окончания длительного отпуска до 1 года в соответствии с пунктом 5, статьи 55 Закона РФ «Об образовании»;
· возобновления педагогической деятельности, прерванной  в связи с уходом на пенсию по любым основаниям,  ликвидацией  СЮН, сокращения численности или штата;
· иных периодов, препятствующих реализации права работников на аттестацию (решение о продлении в этом случае принимает  руководитель образовательного СЮН по согласованию с профсоюзом).
VI. Охрана труда и здоровья

6.1. Работодатель обязуется:

6.1.1. Обеспечить СЮН нормативными правовыми актами, содержащими требования охраны труда в соответствии со спецификой деятельности.

6.1.2. Обеспечить право работников на здоровые и безопасные условия труда, внедрение современных средств безопасности труда, предупреждающих производственный травматизм и возникновение профессиональных заболеваний работников (ст. 219 ТК РФ).
6.1.3. Заключить соглашение по охране труда  с определением в нем организационных и технических мероприятий по охране и безопасности труда, сроков их выполнения, ответственных должностных лиц.

6.1.4. За счет средств СЮН обеспечивает приобретение и выдачу в соответствии с установленными нормами спец.одежды, обуви и др. средств индивидуальной защиты, моющих средств (ст.221 ТК РФ).

6.1.5. Оказывать материальную помощь, связанную с расходами на погребение работников, умерших в результате несчастного случая на производстве, лицам, имеющим право на возмещение вреда по случаю потери кормильца при исполнении им трудовых обязанностей.

6.1.6. Своевременно проводить обучение, инструктаж и проверку знаний по охране труда работников.

6.1.7. При приеме на работу и в начале учебного года проводят инструктаж с работниками по технике безопасности и противопожарной безопасности. 

6.1.8. Осуществлять обязательное социальное и медицинское страхование всех работников.

6.1.9. Предоставлять всем работникам 1 рабочий день (один раз в год) для прохождения бесплатного медицинского обследования с последующим документальным подтверждением.

6.1.10. Организовать тепловой, световой и воздушный режим в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами.

6.1.11. Обеспечивает своевременное расследование несчастных случаев с работниками, происшедших в рабочее время в период следования на работу и с работы.
6.1.12. Обеспечивать проведение аттестации рабочих мест по условиям труда.
6.1.13. Изучать условия труда на рабочих местах и устанавливать доплаты за неблагоприятные условия труда.
6.1.14. Сохранять место работы (должность) и средний заработок за работниками  на время приостановления работ органами государственного надзора и контроля над соблюдением трудового законодательства вследствие нарушения требований охраны труда не по вине работника (ст. 220 ТК РФ).
6.1.15. Оказывать содействие техническим инспекторам, членам комиссии по охране труда, уполномоченным по охране труда в проведении контроля над состоянием охраны труда в учреждении. В случае выявления ими нарушения прав работников на здоровые и безопасные условия труда принимать меры к их устранению.
6.1.16. Обеспечивать ответственного за состояние охраны труда нормативными документами по охране труда, инструкциями по охране труда, журналами инструктажа.
6.1.17. В установленном порядке проводить расследование несчастных случаев с работниками. Возмещать вред, причинённый здоровью работника на производстве в соответствии с Федеральным Законодательством. Выделять единовременное денежное пособие за возмещение вреда в случаях: гибели, получения инвалидности, утраты трудоспособности и т.д. в размере ставки.
6.1.18. Рассматривать представления профсоюза о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах.
6.2. Работники обязаны:

6.2.1. Строго соблюдать правила техники безопасности и противопожарной безопасности, требования охраны труда (ст. 214 ТК РФ).

6.2.2. Проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ по оказанию первой помощи, инструктаж по охране  труда, проверку знаний требований охраны труда (ст. 214 ТК РФ). 

6.2.3. Осуществлять заботу об укреплении своего здоровья в целях плодотворной работы и уменьшения случаев простоя.

6.3. Профсоюз обязуется:

6.3.1. Осуществлять общественный контроль над соблюдением законодательных и правовых актов по труду силами общественных инспекторов по труду и уполномоченного от профсоюза.
6.3.2. Контролировать своевременную, в соответствии с установленными нормами выдачу работникам спецодежды, средств индивидуальной защиты, моющих средств.
6.3.3. Проводить независимую экспертизу условий труда.

6.3.3. Требовать приостановления работы при угрозе жизни и здоровью работников.

6.3.4. Принимать участие в расследовании несчастных случаев с работниками. 
6.3.5. Осуществлять общественный контроль над состоянием охраны труда и выполнением работодателя обязанности по охране труда, предусмотренных коллективным договором.
6.3.6. Обращаться к работодателю с требованиями о привлечении к ответственности лиц, виновных в нарушении требований охраны труда.
6.3.7. Оказывать консультационную помощь по вопросам условий и охраны труда в целях защиты интересов работников.
6.4. Стороны обязуются совместно:

6.4.1. Создать комиссию по охране труда, состоящую из работодателя, членов профсоюза и уполномоченного по охране труда.

6.4.2. Ежегодно разрабатывать соглашения по охране труда, включающее организационные и технические мероприятия по охране труда, затраты на выполнение каждого мероприятия, срок его выполнения, должностное лицо, ответственное за его выполнение.
6.4.3. Осуществлять контроль над состоянием условий и охраны труда, выполнением соглашений по охране труда.

6.4.4. В случае грубых нарушений требований охраны труда профсоюз вправе требовать от администрации приостановления работ до устранения выявленных нарушений. Приостановка работ осуществляется после официального уведомления администрации.

6.4.5. Один раз в полгода информировать коллектив о расходовании средств социального страхования на оплату пособий, больничных листов, лечение и отдых.

VII. Гарантии профсоюзной деятельности

7.1. Руководитель обеспечивает ежемесячное  перечисление на счет профсоюзной организации членских профсоюзных взносов из заработной платы работников, являющихся членами профсоюза, одновременно с выдачей заработной платы. 

7.2. В случае если работник, не состоящий в профсоюзе, уполномочил профсоюз представлять его интересы, руководитель обеспечивает ежемесячное перечисление на счет профсоюза денежных средств из заработной платы работника в размере 1 процента. 

7.3.  Взаимодействие руководителя  с профсоюзом осуществляется посредством:

· учета мнения профсоюза, (порядок установлен статьей 372 ТК РФ);

· учета мотивированного мнения профсоюза, (порядок установлен  статьей 373 ТК РФ);

· согласования, представляющего собой принятие решения руководителем СЮН только после проведения взаимных консультаций, в результате которых решением профсоюза выражено и доведено до сведения всех работников СЮН его официальное мнение. В случае если мнение профсоюза не совпадает с предполагаемым решением руководителя, вопрос выносится на общее собрание, решение которого, принятое большинством голосов является окончательным и обязательным для сторон;

· согласия, отсутствие которого при принятии решения руководителем квалифицирует действия последнего как грубое нарушение трудовых обязанностей.

7.4. С учетом мнения профсоюза производится:

· составление трудовых договоров с работниками, поступающими на работу;

· принятие Правил внутреннего трудового распорядка;

· установление сроков выплаты заработной платы работникам;

· привлечение к сверхурочным работам;

· привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни;

· установление очередности предоставления отпусков (ст. 123 ТК РФ);
· принятие решения о временном введении режима неполного рабочего времени при угрозе массовых увольнений и его отмены (ст. 180 ТК РФ);
· определение форм профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников, перечень необходимых профессий и специальностей (ст. 196 ТК РФ);
· утверждение должностных обязанностей работников;

· определение сроков проведения аттестации рабочих мест;

· изменение существенных условий труда.                                                                                                                        

7.5. С учетом мотивированного мнения профсоюза производится:

· расторжение трудового договора с работниками, являющимися членами профсоюза, по следующим основаниям:

· сокращение численности или штата работников организации;

· несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;  

· неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

· однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей в виде: 

✔прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня); 

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

· совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

· совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

· повторное в течение одного года грубое нарушение педагогическим работником устава СЮН;

· применение, в том числе однократное,  педагогическим работником методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника;

  7.6. По согласованию с профсоюзом производится:

· установление перечня должностей работников с ненормированным рабочим днем (ст.101 ТК РФ); 

· утверждение Правил внутреннего трудового распорядка (ст. 190 ТК РФ);
· установление размеров повышенной заработной платы за вредные и (или) опасные и иные особые условия труда (ст. 147 ТК РФ);
· размеры повышения заработной платы в ночное время (ст. 154 ТК РФ);
· распределение учебной нагрузки, утверждение расписания  занятий;

· установление, изменение размеров и снятие всех видов надбавок и доплат, производимых из общего фонда оплаты труда (тарифного и надтарифного); 

· распределение премиальных выплат и использование фонда экономии заработной платы; 

· принятие Положений о дополнительных отпусках;

· сохранение оплаты труда работника по разряду ЕТС после истечения срока действия квалификационной категории в случаях объективной невозможности своевременно реализовать свое право на аттестацию.                                                                                      

7.7. С согласия профсоюза производится:

· применение дисциплинарного взыскания в виде замечания и выговора в отношении работников, являющихся членами профсоюза; 

· временный перевод на другую работу в случае производственной необходимости работников, являющихся членами профсоюза.

7.8. С согласия вышестоящего выборного профсоюзного органа производится: 

     -    увольнение членов профсоюза в период осуществления своих полномочий и в течение 2-х лет после его окончания по основаниям:


►сокращение численности или штата работников организации (п.2 ст.81 ТК РФ);


►несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;  


►неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

7.9. Члены профсоюзных комитетов освобождаются от работы для участия в  профсоюзной учебе, в качестве   делегатов на съезды, конференции, созываемые профсоюзом,  в  работе пленумов, президиумов с сохранением среднего заработка (ч.3 ст. 374 ТК РФ).
7.10. На время осуществления полномочий работником, в связи с избранием его в профсоюзный орган с освобождением от основной работы, на его место принимается работник по договору, заключенному на определенный срок (ст. 59 ТК РФ: для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы).

7.11. Члены профсоюза включаются в состав комиссий СЮН по тарификации, аттестации педагогических работников, аттестации рабочих мест, охране труда, социальному страхованию.     
VIII. Права и гарантии молодых специалистов
8. Приём на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании заключённого Трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

8.1. Работодатель:

8.1.1. Своевременно оформлять впервые поступающим на работу страховое свидетельство Государственного пенсионного страхования (ст. 65 ТК РФ).

8.1.2. Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником.

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

8.1.4. Трудовой договор заключается на неопределенный срок (ст. 58 ТК РФ). 

8.1.5. В Трудовом договоре оговариваются условия Трудового договора, предусмотренные ст.57 ТК РФ, в том числе объем учебной нагрузки, режим и продолжительность рабочего времени, льготы и компенсации и др.

8.1.6. Работодатель или его полномочный представитель обязан при заключении трудового договора с работником ознакомить его под роспись с настоящим коллективным договором, Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, действующими в СЮН.

8.1.7. Предоставляет работнику работу в размере 1 ставки, менее 1 ставки с письменного согласия. 

8.1.8. Обеспечивает создание и работу в трудовом коллективе системы наставничества.

8.1.9. Предоставляет бесплатную юридическую консультацию по интересующим вопросам о труде РФ.

8.1.10. Гарантирует предоставление молодым работникам предусмотренных Законом льгот и гарантий.

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

8.1.12. Предоставляет право молодому специалисту участвовать в общественных и спортивных мероприятиях.

8.2. Профсоюз: 

8.2.1. Профсоюз обязуется разъяснять работникам положения коллективного договора, содействовать его реализации. 

8.2.2. Контролирует соблюдение прав при приеме и увольнении путем ознакомления с соответствующими приказами и записями в трудовых книжках.

IX. Контроль за выполнением коллективного договора

9. Стороны договорились, что:

9.1. Коллективный договор в течение 5 дней со дня его подписания направляется на уведомительную регистрацию в отдел труда администрации города Новоалтайска.

9.2. Рассматривают в 10-дневный срок все возникающие в период действия коллективного договора разногласия и конфликты, связанные с его выполнением.

9.3. Один раз в год информируют коллектив о результатах реализации мероприятий по выполнению коллективного договора.

9.4. Соблюдает установленный законодательством порядок разрешения индивидуальных и коллективно-трудовых споров, использует все возможности по устранению причин, которые могут повлечь возникновение конфликтов, с целью предупреждения использования работниками крайней меры их разрешения – забастовки.

9.5. В случае нарушения или не выполнения обязательств коллективного договора виновная сторона или виновные лица несут ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.

9.6. Стороны имеют право продлить действие настоящего коллективного договора на срок не более трех лет.

9.7. Переговоры по заключению нового коллективного договора будут начаты за 2 месяца до окончания срока действия данного договора.

9.8. Стороны несут ответственность за неисполнение коллективного договора.

X. Порядок рассмотрения споров

Для решения индивидуальных трудовых споров, возникающих при реализации коллективного договора, привлекается комиссия по трудовым спорам, функционирующая в СЮН и действующая в соответствии с законодательством. В случае несогласия с решением комиссии, не исполнения решения или не рассмотрения спора комиссией по трудовым спорам работник или работодатель имеет право в установленные сроки обратиться в суд (ст.381-397 ТК РФ).

Коллективные споры по вопросам, возникающим в процессе реализации договора, разрешаются в строгом соответствии с трудовым законодательством (гл.61 ТК РФ). 
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1. Общие положения
1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.
1.2. Настоящие Правила внутреннего распорядка (далее – Правила) являются основным локальным нормативным актом, регламентирующим трудовой и учебный распорядок в Муниципальном учреждении дополнительного образования детей «Станция  юных натуралистов города Новоалтайска» (далее – СЮН).

В отношении работников СЮН настоящие Правила являются также правилами внутреннего трудового распорядка организации (по смыслу статьи 189 Трудового кодекса Российской Федерации), определяя порядок приема на работу и увольнения работников, правовое положение сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы трудовых отношений.

Трудовой и учебный распорядок – правила поведения работников и обучающихся как в процессе труда/обучения, так и в иные периоды пребывания на территории СЮН, то есть в зданиях, сооружениях, помещениях, на земельных участках и иных объектах, принадлежащих СЮН.

1.3. К числу работников СЮН, на которых распространяются настоящие Правила, относятся все категории лиц, работающих в СЮН по трудовому договору, в том числе срочному, и занимающих должности педагогического инженерно-технического, административно-управленческого, административно-хозяйственного, производственного, учебно-вспомогательного и иного персонала по штатному расписанию, утверждаемому в установленном порядке, либо выполняющих работу по определенной профессии, специальности (с указанием квалификации), либо нанятых для выполнения конкретного вида работы.

Права и обязанности лиц, находящихся на территории СЮН на основании заключенных с СЮН гражданско-правовых договоров (в том числе договоров подряда, оказания услуг и так далее), определяются названными договорами и гражданским законодательством. Указанные договоры должны содержать нормы, определяющие права и обязанности названных лиц в период их нахождения на территории СЮН и обеспечивающие сохранение нормального режима труда, обучения и отдыха в СЮН.

1.4. К обучающимся, на которых распространяются настоящие Правила, относятся все лица, зачисленных в установленном в СЮН порядке в качестве учащихся, для обучения по дополнительным образовательным программам СЮН, в том числе проходящие обучение на платной основе. Все категории обучающихся пользуются равными правами и несут равные обязанности, если иное не предусмотрено законодательством, Уставом СЮН, иными локальными нормативными актами. Дополнительные права и обязанности лиц, обучающихся на платной основе, могут устанавливаться соответствующими договорами на обучение.

1.5. СЮН в лице Директора или уполномоченного им должностного лица в соответствии с положением о нем выступает в качестве работодателя во взаимоотношениях с работниками СЮН, а также в качестве лиц, организующих и контролирующих учебный процесс.

1.6. Трудовая деятельность работников СЮН направлена на достижение целей и реализацию задач, закрепленных в Уставе СЮН. Права и обязанности работников и Администрации СЮН в рамках осуществления ими учебной и других видов деятельности определены нормативными актами о труде, об образовании, Уставом СЮН, настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами, а также Коллективным договором между Администрацией СЮН и представительным органом работников СЮН (далее – Коллективный договор) и соглашениями в сфере социально-трудовых отношений.
1.7. Обучение в СЮН направлено на полное овладение обучающимися профессиональными навыками и знаниями, являющимися содержанием соответствующей образовательной программы.

Основу правового статуса обучающегося в СЮН составляют его права и обязанности, закрепленные в законодательстве об образовании, Уставе и Правилах внутреннего распорядка СЮН и иных локальных нормативных актах СЮН.

1.8. Трудовая и учебная дисциплина обеспечивается созданием Администрацией СЮН необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательного выполнения трудовых и учебных обязанностей методами убеждения, воспитания, а также поощрениями за добросовестный труд и обучение. К нарушителям дисциплины применяются дисциплинарные взыскания.
1.9. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются Администрацией СЮН самостоятельно в пределах предоставленных ей правомочий, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации и Правилами внутреннего распорядка, совместно или по согласованию с соответствующими представительными органами работников и обучающихся.

1.10. Правила, а также все изменения и дополнения к ним принимаются Конференцией научно-педагогических работников, представителей других категорий работников и обучающихся СЮН с учетом мнения представительных органов работников и обучающихся СЮН и утверждаются приказом Директора.

1.11. Настоящие Правила едины и обязательны для всех работников СЮН.

В обособленных структурных подразделениях СЮН, в связи с особенностями режима рабочего времени и времени отдыха отдельных категорий работников, установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, могут разрабатываться правила внутреннего распорядка обособленного структурного подразделения, не противоречащие настоящим Правилам. Указанные правила внутреннего распорядка обособленных структурных подразделений утверждаются Администрацией СЮН с учетом мнения представительных органов работников и обучающихся.

1.12. Настоящие Правила доводятся в СЮН до всеобщего сведения.
2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников СЮН.

Порядок зачисления, перевода и отчисления обучающихся
2.1. Заключение трудового договора.
2.1.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора с СЮН в лице Директора или иного уполномоченного им лица. Условия трудового договора не должны ухудшать положение работника по сравнению с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами, Коллективным договором, соглашениями в сфере социально-трудовых отношений и не могут содержать условий, снижающих уровень прав и гарантий работников, установленный трудовым законодательством.

2.1.2. Лицо, поступающее на работу, при заключении трудового договора обязано предъявить Администрации СЮН следующие документы:

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

б) трудовую книжку, за исключением случаев поступления на работу впервые или на условиях совместительства;

в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев поступления на работу впервые;

г) документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

д) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки).

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются СЮН. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине СЮН по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку.

2.1.3. В СЮН предусматриваются должности педагогического, административно-управленческого, административно-хозяйственного, производственного, учебно-вспомогательного и иного персонала.
2.1.4.  В целях сохранения непрерывности учебного процесса допускается заключение трудового договора на замещение должности педагогического работника в СЮН без избрания по конкурсу на замещение соответствующей должности при приеме на работу по совместительству – на срок не более одного года, а для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, – до выхода этого работника на работу.

Привлечение на работу преподавателей на условиях почасовой оплаты труда осуществляется в порядке, определенном нормативными актами уполномоченных федеральных органов государственной власти и локальными нормативными актами СЮН.

2.1.5. Срок трудового договора, заключаемого с педагогическим работником (неопределенный срок или определенный срок не более пяти лет) определяется по соглашению между работником и Администрацией СЮН с учетом мнения профкома.

2.1.6. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы в СЮН (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство).

Педагогические работники, а также работники иных, определяемых Администрацией СЮН категорий, могут работать по совместительству у другого работодателя в установленном порядке при обязательном уведомлении Администрации СЮН о месте работы по совместительству, объеме занятости и занимаемой должности.

2.1.7. 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, размер которой устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы в соответствии с Положением о доплатах и надбавках СЮН

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем расширения зоны обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности).

2.1.8. Приём на работу оформляется приказом Директора (иного уполномоченного должностного лица) на основании письменного трудового договора.

Фактическое допущение к работе с ведома или по поручению должностного лица, обладающего правом приёма на работу, считается заключением трудового договора с работником независимо от того, был ли трудовой договор оформлен надлежащим образом. При фактическом допущении работника к работе указанное должностное лицо обязано оформить трудовой договор с таким работником в письменной форме не позднее трёх дней со дня фактического допущения работника к работе.

2.1.9. При приёме на работу Администрация СЮН обязана ознакомить работника  с Уставом СЮН, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами СЮН, относящимися к трудовой функции работника, (в том числе с должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, производственной санитарии) и Коллективным договором.

2.2. Изменение трудового договора.

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции работника при продолжении работы в СЮН, а также перевод на работу в другую местность вместе с СЮН – допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

2.2.2. Перевод на другую работу в пределах СЮН или перемещение работника оформляется приказом Директора (иного уполномоченного должностного лица), который объявляется работнику под роспись и на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

Не требуется согласия работника при его перемещении на другое рабочее место, если это не влечет за собой изменения условий трудового договора.
2.2.3. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством (если выполнение прежних трудовых обязанностей становится для работника невозможным), Администрация СЮН обязана перевести работника с его согласия на другую работу (при ее наличии).

2.2.4. В порядке, установленном трудовым законодательством, по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, допускается изменение определенных сторонами условий трудового договора по инициативе Администрации СЮН при продолжении работником работы без изменения трудовой функции.

2.3. Прекращение трудового договора.

2.3.1. Увольнение работников СЮН во всех случаях производится в результате прекращения трудового договора. Трудовой договор может быть прекращен только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его фактической работы независимо от даты издания соответствующего приказа об увольнении.

2.3.2. Порядок расторжения трудового договора по каждому из оснований определяется Трудовым кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами.

2.3.3. Независимо от срока заключения и иных условий трудового договора, работник имеет право на его расторжение по собственному желанию.

2.3.4. Работник обязан заранее предупредить Администрацию СЮН о своем желании расторгнуть трудовой договор. Сроки предупреждения определяются трудовым законодательством. Исчисление названных сроков ведётся со следующего дня после дня подачи в письменной форме соответствующего заявления. День окончания срока предупреждения является последним днём работы, т.е. днём увольнения. Если последний день срока предупреждения приходится на выходной или нерабочий праздничный день, то последним считается ближайший за ним рабочий день.

2.3.5. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока действия. Администрация СЮН обязана предупредить работника об окончании срока его трудового договора в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.

2.3.6.  Прекращение трудового договора оформляется приказом Директора СЮН (иного уполномоченного должностного лица).

С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника Администрация СЮН обязана выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.

2.3.7. В день увольнения Администрация СЮН обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в неё записью об увольнении и выплатить все причитающиеся ему суммы. По письменному заявлению работника Администрация также обязана выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Администрация СЮН обязана направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Администрация СЮН обязана выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

2.3.8. Коллективным договором и соглашениями между сторонами социального партнерства в сфере труда могут быть предусмотрены дополнительные гарантии работникам при расторжении трудового договора.

2.4. Порядок приема, перевода и отчисления обучающихся в СЮН регулируется законодательством об образовании, иными нормативными актами федеральных органов государственной власти, Уставом СЮН, также правилами приема, утвержденными в установленном порядке, и иными локальными нормативными актами СЮН.

3. Основные обязанности работников и обучающихся
3.1. Все категории работников СЮН обязаны:

3.1.1. Выполнять обязанности, закреплённые в трудовом законодательстве, законодательстве об образовании, о науке, об интеллектуальной собственности, в Уставе СЮН, настоящих Правилах, в иных локальных нормативных актах СЮН, в должностных инструкциях, в трудовом договоре.
3.1.2. Работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда – основу порядка в СЮН, своевременно и точно исполнять распоряжения Администрации СЮН, использовать всё рабочее время для производительного труда.

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

3.1.4. Незамедлительно сообщать Администрации СЮН либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества СЮН, а также об иных обстоятельствах, препятствующих или затрудняющих нормальную работу (авария, другие чрезвычайные ситуации), и принимать необходимые меры к их устранению.

3.1.5. Соблюдать все предусмотренные законом права СЮН в отношении охраны его интеллектуальной собственности.

3.1.6. Содержать рабочее оборудование, технику и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на своём рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.1.7. Беречь имущество СЮН, эффективно использовать оборудование и технику, бережно относиться к инструментам, измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам. Экономно и рационально расходовать сырьё, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы.

В случае причинения СЮН материального ущерба в процессе или в связи с осуществлением трудовой деятельности работник привлекается к материальной ответственности в порядке, предусмотренном трудовым законодательством. В иных случаях ущерб возмещается в порядке, предусмотренном гражданским законодательством.

3.1.8. Вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности, следовать общепринятым в СЮН нравственным и этическим нормам, заботиться о деловой репутации СЮН, соблюдать высокий уровень культуры общения.

3.2. Педагогические работники СЮН обязаны также:
3.2.1. Выполнять учебную, методическую работу, проводить исследования и контролировать самостоятельную учебную и исследовательскую работу обучающихся.

3.2.2. Обеспечивать высокую эффективность педагогического процесса, способствующую приобретению глубоких знаний обучающимися.

3.2.3. Формировать у обучающихся профессиональные качества по избранному направлению подготовки (специальности).

3.2.4. Развивать у обучающихся самостоятельность, инициативу, творческие способности.

3.2.5. Заботиться о сохранении и приумножении авторитета СЮН.
3.2.6. Постоянно повышать свой профессиональный и общекультурный уровень, не реже одного раза в пять лет повышать свою квалификацию в установленных в СЮН формах.

3.2.7. Бережно относиться к духовным ценностям СЮН.
3.2.8. Следовать общепринятым в среде педагогов нравственным и этическим нормам.

3.3. Работники, занимающие должности административно-управленческого, административно-хозяйственного, производственного, учебно-вспомогательного и иного персонала, обязаны также:

3.3.1. Своевременно и тщательно выполнять работу, обусловленную трудовым договором, нормативными актами, регламентирующими объем, сроки и качество выполняемой работы (в том числе нормы выработки и нормированные производственные задания).

3.3.2. Обеспечивать надлежащее качество работы и выпускаемой продукции, не допускать упущений и брака в работе, добросовестно относиться к своим трудовым обязанностям, соблюдать трудовую и технологическую дисциплину.

3.3.3. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария), и немедленно сообщать о случившемся Администрации СЮН.

3.4. Обучающиеся в СЮН обязаны:
3.4.1. Выполнять обязательные требования соответствующей образовательной программы, индивидуального плана, утвержденного в соответствии с Уставом СЮН, посещать учебные занятия и выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренных учебным планом и программами учебных дисциплин.

Перечень учебных дисциплин и занятий, форма их контроля, порядок проведения промежуточных аттестаций определяется в соответствии с Уставом.

3.4.2. Выполнять требования нормативных актов в сфере образования, регулирующих учебный, педагогический процессы, их организацию и проведение, Устава СЮН, настоящих Правил, других локальных нормативных актов СЮН.

3.4.3. Проходить промежуточную и итоговую аттестацию знаний в установленный срок в соответствии с учебными планами и программами и Уставом СЮН. 

3.4.4.  Бережно и аккуратно относиться к имуществу СЮН, принимать меры к обеспечению сохранности этого имущества. В случае причинения СЮН материального ущерба обучающиеся обязаны возместить его в соответствии с гражданским законодательством.

3.4.5. Быть дисциплинированными, соблюдать чистоту и порядок на территории СЮН.
3.5. Работники и обучающиеся СЮН обязаны соблюдать правила техники безопасности, пожарной безопасности.

3.6. Работники и обучающиеся обязаны соблюдать установленный в СЮН пропускной режим. 

3.7.  Курение в СЮН запрещается, кроме мест, специально оборудованных для курения и отмеченных соответствующими указателями.

4. Основные обязанности СЮН
4.1. Выполнять все обязанности, возложенные на СЮН как на работодателя и образовательное учреждение трудовым законодательством и законодательством об образовании и науке в части организации и обеспечения образовательной, научной и производственной деятельности.

4.2. Обеспечивать нормальную организацию работы педагогического, административно-управленческого, административно-хозяйственного, производственного, учебно-вспомогательного и иного персонала.

4.3. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние оборудования.
4.4. В пределах финансовых средств СЮН осуществлять материально-техническое обеспечение и оснащение образовательного процесса, оборудование помещений.

4.5. Обеспечивать юридическое закрепление авторства работников и обучающихся на объекты интеллектуальной собственности. 

4.6. Принимать меры к надлежащему методическому обеспечению образовательного процесса. Обеспечивать разработку учебных планов и программ учебных дисциплин, соответствующих требованиям государственных образовательных стандартов.
4.7. Утверждать в установленном в СЮН порядке объемы учебной работы и распределение педагогической нагрузки преподавателей СЮН на предстоящий учебный год.

4.8. Не позднее, чем за неделю до начала учебного года или иного периода обучения, сообщать педагогам и объявлять обучающимся расписание их учебных занятий.

4.9. Не допускать к работе (учебным занятиям) работника (обучающегося) в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

4.10. Соблюдать законодательство об охране труда, улучшать условия труда и учебы в СЮН. Обеспечивать регулярное проведение аттестации рабочих мест с целью выявления рабочих мест с вредными, опасными, тяжёлыми и неблагоприятными условиями труда; своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда.

4.11. Принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, проводить обучение и периодически контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися всех требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, пожарной безопасности.

4.12. Обеспечивать исправное содержание помещений, отопления, освещения, вентиляции, оборудования, создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников СЮН и обучающихся.

4.13. Определять и оснащать специальным оборудованием места, отведенные для курения табака.

4.14. Обеспечивать перечисление заработной платы на указанные работниками СЮН счета в банках каждые полмесяца в течение трех рабочих дней. 

4.15.  Своевременно предоставлять отпуска всем работникам СЮН в соответствии с утвержденными графиками отпусков.

4.16. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогического персонала и других работников СЮН.

4.17. Способствовать созданию в коллективе деловой, творческой, товарищеской атмосферы, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; своевременно рассматривать предложения по улучшению деятельности, сохранению и приумножению авторитета СЮН.

4.18. Выполнять Коллективный договор.

5. Рабочее время и порядок его использования. Время отдыха работников
5.1. Рабочим временем считается время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен выполнять свои трудовые обязанности, а также другие периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.

5.2. Учебный процесс в СЮН осуществляется шесть дней в неделю (с понедельника по субботу) в соответствии с учебными планами и расписанием занятий.

Привлечение работников по инициативе Администрации СЮН к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается в исключительных случаях в соответствии с трудовым законодательством с письменного согласия работника.

5.3.1. Для работников СЮН, непосредственно обеспечивающих учебный процесс, устанавливается пятидневная рабочая неделя с возможностью привлечения к работе в выходные дни. 

5.3.2. Возможен режим ненормированного рабочего времени, при котором отдельные категории работников могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. Работникам, которым приказом Директора (иного уполномоченного должностного лица) установлен режим ненормированного рабочего дня, устанавливаются гарантии и компенсации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3.3. В СЮН при выполнении отдельных видов работ, где по условиям производства (работы) не может быть соблюдена установленная для данной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие) не превышала нормального числа рабочих часов. 

5.4. Расписания учебных занятий разрабатываются заместителем директора по УВР по согласованию с педагогами и утверждаются директором СЮН; индивидуальные планы учебно-методической работы и научно-исследовательской работы разрабатываются педагогами, утверждаются директором СЮН.

Объем педагогической работы каждого педагога определяется приказом Директора или уполномоченного им должностного лица в зависимости от квалификации работника и тарификации, в соответствии с Нормами времени для расчета объема учебной работы СЮН  и не может превышать 24 часа в неделю.

При составлении расписаний учебных занятий должны по возможности исключаться нерациональные затраты времени педагогических работников, ведущих преподавательскую работу.

5.5. Контроль за соблюдением педагогическими работниками расписания учебных занятий и выполнением планов учебно-методической работы осуществляется заместителем директора во УВР.

5.6. График рабочего времени для работников, работающих на условиях неполной занятости, утверждается руководителем СЮН.

5.7. Для работников моложе восемнадцати лет и работников, занятых на работах с вредными условиями труда, устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

5.8. Накануне нерабочих праздничных и выходных дней продолжительность работы работников сокращается на один час, как при пятидневной, так и при шестидневной рабочей неделе.

5.9. Администрация обязана организовать учёт рабочего времени каждого работника. Продолжительность рабочего времени педагогических работников учитывается в астрономических часах.

5.10. При неявке на работу работника СЮН администрация обязана немедленно принять меры к замене его другим работником.

5.11. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Привлечение работников к работе за пределами нормальной продолжительности рабочего времени по инициативе Администрации СЮН может производиться только в случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством.

5.12. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной необходимостью.

5.13. С отдельными категориями работников СЮН может заключаться срочный трудовой договор в связи с сезонным характером осуществляемых ими работ.      

5.14 . Основания и порядок предоставления, а также продолжительность ежегодных основных и дополнительных отпусков работникам СЮН определяется законодательством Российской Федерации и иными нормативными актами федеральных органов государственной власти, Уставом СЮН, настоящими Правилами, Коллективным договором и иными локальными нормативными актами СЮН.
5.15. Основные ежегодные отпуска работникам СЮН, занимающим должности педагогического состава, предоставляются, как правило, в летний каникулярный период. В случае привлечения педагогического работника к труду в указанный период времени Администрация СЮН  обязана предоставить работнику отпуск в другой период времени в течение года.

Периоды каникул, установленных для обучающихся, воспитанников образовательных учреждений, не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических работников, являются для них рабочим временем. В каникулярный период педагогические работники осуществляют научно-исследовательскую, учебно-методическую и другие виды работ в обычном режиме в соответствии с индивидуальными графиками работы.

5.16. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы СЮН, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

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

6. Поощрения за успехи в работе 
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества продукции, продолжительную безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе, за отличную и хорошую успеваемость, активное участие в научно-исследовательской работе и общественной жизни СЮН, работники и обучающиеся могут поощряться следующим образом:

а) объявлением благодарности;

б) денежной премией;

в) награждением ценным подарком;

г) награждением Почётной грамотой;

д) другими поощрениями.

Поощрения устанавливаются в соответствии с положением о данном виде поощрения, объявляются приказом Директора, при необходимости доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника или хранятся в личном деле обучающегося.

6.2.  За особые трудовые заслуги работники СЮН могут быть представлены в установленном порядке к государственным и отраслевым наградам.

7. Ответственность за нарушение трудовой и учебной дисциплины

7.1. Нарушения трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влекут за собой применение мер дисциплинарного взыскания, а также применение иных мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

7.2. За нарушение трудовой дисциплины Администрация СЮН применяет следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

7.3. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено в порядке и в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

7.4. До применения дисциплинарного взыскания Администрация СЮН должна затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт об отказе работника дать такое объяснение или о невозможности запросить (получить) такое объяснение.

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

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

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

7.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием оснований его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трёх рабочих дней со дня издания соответствующего приказа.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством.

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

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года Администрацией СЮН по собственной инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

7.11. За нарушение обучающимся обязанностей, предусмотренных Уставом СЮН или настоящими Правилами, к нему могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) отчисление из СЮН.

7.12. Дисциплинарное взыскание, в том числе отчисление, может быть применено к обучающемуся СЮН после получения от него объяснения в письменной форме. Отсутствие объяснения должно быть подтверждено соответствующим актом об отказе обучающегося дать такое объяснение или о невозможности запросить (получить) такое объяснение.

7.13. При применении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершённого проступка, обстоятельства, при которых он совершён, предшествующая учёба и поведение обучающегося.

7.14. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее чем через один месяц со дня обнаружения проступка и не позднее чем через шесть месяцев со дня его совершения, не считая времени болезни обучающегося и (или) нахождения его на каникулах.

7.15. Не допускается отчисление обучающихся во время их болезни, каникул, академического отпуска или отпуска по беременности и родам.

8. Учебный распорядок

8.1. Учебный год начинается 15 сентября и заканчивается согласно учебному плану по данной образовательной программе. Педагогический совет СЮН вправе принять решение об изменении начала учебного года. 

8.2. В СЮН устанавливаются следующие виды учебных занятий: урок, лекция, семинар, консультация, практическое занятие, лабораторная работа, контрольная работа,  самостоятельная работа, практика, игровое занятие,  исследовательская работа.

 8.3. Расписание занятий утверждается Директором СЮН, согласуется с профсоюзом и вывешивается в установленном месте не позднее, чем за 7 дней до начала учебного года или иного периода обучения.

8.4. Для всех видов аудиторных занятий академический час составляет 30-45 минут. Продолжительность учебных занятий устанавливается в академических часах. Как правило, одно занятие объединяет 2 академических часа. Перерывы после окончания академического часа могут устанавливаться 5-10 мин. Перерывы между занятиями должны составлять 10-15 мин. В течение учебного дня должен устанавливаться обеденный перерыв продолжительностью не менее 30 мин.

8.5. Время начала и окончания учебных занятий устанавливается руководителем СЮН, в пределах от 8:00 до 17:00. 

8.6. После начала занятий во всех учебных и прилегающих к ним помещениях должны быть обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального хода учебных занятий. Вход в аудиторию и выход из аудитории после фактического начала занятий допускается только с разрешения педагога.

8.7. До начала каждого учебного занятия (и в перерывах между занятиями) в кабинетах педагоги подготавливают необходимые учебные пособия и аппаратуру.

8.8. Для проведения практических занятий учебные группы в соответствии с установленными в СЮН нормами могут быть поделены на 2 подгруппы. Состав подгрупп устанавливается педагогом.

8.9. В каждой группе (классе) руководителем структурного подразделения СЮН, ведущего учебную деятельность, может назначаться староста из числа наиболее успевающих и дисциплинированных обучающихся.

8.10.  Если иное не установлено учебным планом или индивидуальным учебным планом, текущий контроль успеваемости проводится в процессе освоения учебного материала программы.

Форма и порядок проведения контроля устанавливаются в соответствии с Уставом СЮН.

8.11. Каникулы обучающихся определяются учебным планом соответствующей образовательной программы.

9. Обеспечение порядка в СЮН
9.1. Ответственность за порядок и благоустройство в помещениях СЮН (наличие исправной мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной температуры, освещение и пр.) несут заместитель директора по АХЧ, в обязанности которого это входит в соответствии с должностной инструкцией, а также Директор.

За исправность оборудования в учебных кабинетах и за готовность учебных пособий к занятиям отвечают педагоги.

9.2. На территории СЮН воспрещается:

а) поведение, затрудняющее нормальную работу;

б) курение табака вне мест, специально отведенных и оборудованных для этого;

в) употребление спиртных напитков, включая слабоалкогольные;

г) хранение, употребление и распространение средств токсического и наркотического опьянения;

 д) азартные игры;

е) появление в нетрезвом виде, состоянии наркотического или токсического опьянения;

ж) хранение, распространение и использование взрывчатых веществ и пиротехнических средств;

з) нарушение тишины и покоя в ночное время – период с 23 до 07 часов местного времени. 

9.3. В учебных кабинетах во время проведения занятий также воспрещаются:

а) пребывание в верхней одежде и головных уборах;

б) прием пищи.

9.4. Порядок допуска работников, обучающихся и иных лиц, а также автотранспортных средств в здания и на территорию СЮН, а также порядок перемещения имущества на территории СЮН или за пределы территории СЮН определяется Положением об организации пропускного режима на объектах СЮН, утверждаемым в установленном порядке. 

9.5. Администрация СЮН обязана обеспечить охрану учебного заведения, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в учебных и бытовых зданиях.

Ответственность за сохранность имущества, за противопожарное и санитарное состояние помещений возлагается в соответствии с должностными инструкциями на руководителей а в необходимых случаях, приказом Директора на соответствующих должностных лиц.

9.6. В нерабочие праздничные и выходные дни, а также в чрезвычайных ситуациях в помещениях СЮН, Администрацией СЮН может быть установлен особый режим работы и использования имущества, а также введены дежурства работников.

9.7. Ключи от помещений находятся у дежурного. Списки на выдачу ключей должны обновляться ежегодно, а также при изменениях в штатном составе подразделения.

Приложение №2
Должности работников учреждений образования.

· Директор
· Заместитель руководителя по учебно-воспитательной работе
· Заместитель руководителя по административно-хозяйственной части
· Педагог дополнительного образования

· Водитель

· Лаборант

· Машинистка

· Рабочий по обслуживанию помещений

· Кочегар

· Сторож

· Дворник

· Уборщик служебных помещений

Приложение №3
Перечень работ, на которых запрещается труд лиц моложе 18 лет

· Работы с применением переносных электроинструментов (работа с утюгом для учащихся 1-4 класс, работа с электроплитой, дрелью, шлифовальной машиной)

· Работы с сельхозтехникой (мотокультиватор, триммер)

· Работы в котельной

· Полевые работы с детьми до 14 лет

· Работы, связанные с перевозкой детей

· Проведение демонстрационных опытов

· Работы на высоте

Перечень работ, на которых запрещается труд женщин

· Работы с применением переносных электроинструментов (дрель, шлифовальная машина)

· Работы с сельхозтехникой (мотокультиватор, триммер)

Перечень профессий и видов работ, к которым предъявляются повышенные требования по технике безопасности

Перечень работ:

· Работы с применением переносных электроинструментов (работа дрелью, шлифовальной машиной)

· Работы с сельхозтехникой (мотокультиватор, триммер)

· Работы в котельной

· Работы, связанные с перевозкой детей

Перечень профессий:

· Кочегар

· Водитель 

Приложение №4
Положение

О порядке установления доплат и надбавок 
в учреждении дополнительного образования детей 
«Станция юных натуралистов г. Новоалтайска»

Разработано на основании Положения Министерства труда РФ от 04.03.1994 года № 67-М. 
1. Доплаты устанавливаются руководителем учреждения образования одновременно с тарификацией на 01 сентября текущего года и оформляются приказом. 
2. Перечень включаемых работ является основанием для установления доплат и надбавок. 
2.1. Установить надбавки за работу, выполняемую сверх нормы и сверх должностных обязанностей, а также и за переработку: 
а) водителю в размере оклада; 
б) за делопроизводство —1500 рублей;
в) за выполнение работ не входящих в круг должностных  обязанностей — 600 рублей.
2.2. Работникам СЮН за высокие показатели в труде, сложность и  напряженность в работе — до 5 тыс. руб. 
2.3. Объем средств, предусмотренных на выплату доплат и надбавок в тарифный фонд определяется по учреждению 10% от тарифного фонда. 
2.4Возможно производить доплату в размере 15% от ставки  педагогам дополнительного образования за увеличение объема работ, связанных с уходом за аквариумами, цветами. 
3. Доплаты снимаются директором учреждения за невыполнение работы предусмотренной положением, а также в связи с отсутствием средств, предусмотренных на их выплату. 
Положение о премировании работников

муниципального учреждения дополнительного образования детей

«Станция юных натуралистов г. Новоалтайска»

(из экономии средств фонда оплаты труда)

	УТВЕРЖДАЮ 

Директор    СЮН

Жукова А.В.

_____________

 «01» сентября 2011              
	СОГЛАСОВАНО

Председатель Профсоюза СЮН

Докучаева Р.С. 

_____________
«01» сентября 2011              

	


1.  Общие Положения
1.1. Настоящее Положение о премировании работников МУДОД СЮН разработано в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Закона Российской Федерации «Об образовании», Типового Положения  об учреждении дополнительного образования, Устава СЮН, коллективного договора, Положения об оплате труда.

1.2. Настоящее Положение о премировании работников МУДОД СЮН принимается решением общего собрания работников учреждения и утвержденного директором по согласованию с председателем профсоюзного комитета СЮН. 

1.3.Настоящее Положение распространяется на работников, занимающих должности в соответствии со штатным расписанием, работающих как по основному месту работы, так и по совместительству.

1.4. В настоящем Положении под премированием следует понимать выплату работникам денежных сумм сверх размера заработной платы.                                        

2.  Цели и задачи установления премий

 2.1. Целью установления премий за высокое качество работы, успешное выполнение плановых работ и заданий является повышение материальной заинтересованности работников в эффективном и качественном труде, поощрение добросовестного отношения к труду при выполнении Правил внутреннего трудового распорядка и соблюдении трудовой дисциплины 

   2.2. Установлением премий работникам образовательного учреждения решаются следующие задачи: 
- стимулирование стремления к освоению передовых технологий профессиональной деятельности; 
- повышение качества работы; 
- обеспечение осознанного выполнения Правил внутреннего трудового распорядка и соблюдения трудовой дисциплины; 
- стимулирование добросовестного отношения к труду и стремления к наиболее полному и эффективному удовлетворению образовательных запросов и потребностей обучающихся и родителей.  

3. Условия премирования работников образовательного учреждения
3.1. Условиями премирования работников СЮН являются обязательными для всех:

3.1.1. Строгое выполнение должностных обязанностей согласно должностной инструкции; 

3.1.2. Своевременное и успешное выполнение плановых мероприятий; 

3.1.3. Работа без жалоб и замечаний; 

3.1.4. Строгое соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины; 

3.1.5. Своевременное исполнение решений, распорядительных документов, приказов и поручений директора образовательного учреждения, его заместителей; 

3.1.6. Проявление личной инициативы, внесение предложений о способах решения существующих проблем;     

3.1.7. Увеличение объема выполненной сверхплановой работы (до 5 тыс. руб.)

3.1.8.Условия премирования по отдельным работникам:

	Наименование должности
	 Условия для премирования

	Педагогические 

работники
	-Инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда;

-достижение высоких результатов в работе в соответствующий период;

-качественная подготовка и своевременная сдача отчетности;

-участие в инновационной деятельности;

-достижение учащимися высоких показателей;
- подготовка призеров олимпиад, конкурсов, конференций различного уровня;
-участие в инновационной деятельности,  ведение экспериментальной работы; - разработка и внедрение авторских программ, выполнение программ углубленного и расширенного изучения предметов;

-подготовка и проведение массовых мероприятий;

-подготовка и проведение международных, российских, муниципальных мероприятий научно-методического,  социокультурного и другого характера, а также смотров, конкурсов, фестивалей, выставок, научно-практических конференций, форумов, спартакиад, олимпиад, мастер-классов;
-использование в образовательном процессе здоровьесберегающих технологий;
-участие педагога в методической работе (конференциях, семинарах, методических объединениях) разного уровня;
-организация и проведение мероприятий, повышающих авторитет и имидж СЮН у учащихся, родителей, общественности; 

-сохранность контингента в учебных группах;

- увеличение объема выполненной сверхплановой работы;
-образцовое содержание кабинета.

	Заместители директора по УВР
	- организация предпрофильного и профильного обучения;

- выполнение плана внутришкольного контроля, плана воспитательной работы;

-высокий уровень организации и контроля (мониторинга) учебно-воспитательного процесса;

-качественная организация работы методического совета, педагогического совета, 

-сохранение контингента учащихся; 

-оформление  тематических выставок;

-качественная подготовка и своевременная сдача отчетности учреждения;

- увеличение объема выполненной сверхплановой работы;
-поддержание благоприятного психологического климата в коллективе.

	Заместитель директора по АХЧ
	-обеспечение санитарно-гигиенических условий в помещениях СЮН;

-обеспечение выполнения требований пожарной и электробезопасности, охраны труда;

 -высокое качество подготовки и организации ремонтных работ, подготовке объектов к учебному году;

- увеличение объема выполненной сверхплановой работы;
-устранение последствий аварий.

	Водитель

 

 
	-обеспечение исправного технического состояния;

-обеспечение безопасной перевозки детей;

- увеличение объема выполненной сверхплановой работы;
-отсутствие ДТП, замечании, жалоб.

	Обслуживающий персонал (уборщица, дворник и т.д.)

 

 
	-проведение генеральных уборок;

-содержание участка в соответствии с требованиями СанПиН, качественная уборка помещений;

-оперативность выполнения заявок по устранению технических неполадок; 

-высокое качество подготовки и организации ремонтных работ, подготовке объектов к учебному году;

-устранение последствий аварий;

- увеличение объема выполненной сверхплановой работы;
- обеспечение бесперебойной системы отопления.


4.Порядок, размеры установления премий.

4.1. Премирование работников образовательного учреждения, производится по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, год при наличии условий. Ограничений по количеству премиальных выплат в течение учебного года не устанавливается. 

4.2. Премирование работников, допустивших дисциплинарные проступки, не допускается в течение срока действия дисциплинарного взыскания. 

4.3.Установление премий, не связанных с результативностью труда, не допускается. 

4.4.Премии начисляются за фактически отработанное время.

4.5. Размер премии зависит от конкретного вклада каждого работника в обеспечении высокой результативности учебно-воспитательного процесса и не зависит от стажа. 

4.6.Работники образовательного учреждения, имеющие трудовые заслуги и не имеющие дисциплинарных взысканий, в обязательном порядке премируются к юбилейным датам, в связи с празднованием Дня учителя и в связи выходом на пенсию. 

4.7. Работники образовательного учреждения могут быть премированы в связи с празднованием Дня защитника Отечества (23 февраля), Международного женского дня (8 марта), Дня Победы (9 мая), Дня России (12 июня), Дня учителя в размере 500 руб.

4.8. Для определения размеров премии в образовательном учреждении создается специальная комиссия по премированию в составе директор, заместители по УВР и АХЧ, представителей профсоюзного комитета. 

4.9.Основанием для формирования предложения  комиссии о размере премирования педагогов дополнительного образования является мнение заместителей директора по учебно-воспитательной работе.  Основанием для формирования предложения комиссии о размере премирования вспомогательного и обслуживающего персонала является мнение заместителя директора по административно-хозяйственной части. 

4.10.Окончательное решение о размере премирования принимает директор.

	Показатели для выплаты премий
	Размер премий

	1.
	Организация и проведение на высоком уровне мероприятий (конкурсы, олимпиады, смотры, конференции, выставки, открытые уроки, мастер-классы и т.п.), организуемых по поручению КАНО, учреждения.
	1. мероприятие городского уровня – 

500 руб.

2. мероприятие краевого уровня 

1000 руб.

	2.
	Наличие призовых мест учащихся на конкурсах, в олимпиадах, соревнованиях, на научно-практических  конференциях, в проектной деятельности, грантах и т.д.


	1. муниципальный уровень  

1 место-  600 руб.   

2 место-   500 руб.

3 место-   400 руб.

2. краевой уровень   

 1 место- 800 руб.    

 2 место- 700 руб.      

 3 место- 600 руб.

 3. всероссийский уровень      

1 место-    1500 руб.    

2 место-    1300 руб.      

3 место-    1100 руб. 


4.11.Директор СЮН издает приказ о премировании работников с указанием суммы премии, на основании решения комиссии по премированию.

4.12. Размер премии может определяться как в процентах к минимальному окладу (ставке), так и в абсолютном размере. Размер премии по итогам работы не ограничен. 

5. Заключительные Положения.

5.1. Премия выплачивается работнику в течение месяца, следующего за отчетным периодом.

5.2. Премии работникам СЮН выплачиваются из  стимулирующей части фонда оплаты труда.

5.3. Текст настоящего Положения подлежит доведению до сведения работников  образовательного учреждения.

Приложение №5
Соглашение по охране труда
	№
	Содержание мероприятия, работ
	Стоимость (руб.)
	Сроки выполнения
	Ответственный за выполнение

	1
	Проведение замера защитного заземления и изоляции проводов
	20 000
	Август 
	Директор 

	2
	Замена светильников в классах
	
	
	

	3
	Текущий ремонт (штукатурно-малярные работы)
	
	
	

	4
	Ревизия отопительной системы
	10 000
	Август
	Зам. директора по АХЧ

	5
	Утепление кабинетов
	
	
	

	6
	Приобретение медикаментов для аптечек
	
	
	

	7
	Зарядка огнетушителей
	
	
	

	8
	Закупка мебели в учебные кабинеты
	
	
	


Приложение №6
Профессии и должности,

 которым выдается бесплатно спецодежда, спецобувь и другие СИЗ
	Профессия
	Обеспечение
	Норма выдачи на год (ед., комплект)
	Примечание 

	Уборщик служебных помещений
	Халат

Рукавицы комбинированные 

Сапоги резиновые

Перчатки резиновые
	1

6 пар

1 пара

2 пары
	При мытье полов и мест общего пользования

	Дворник
	Костюм х/б

Фартук с нагрудником

Рукавицы комбинированные

Летом дополнительно (плащ непромокаемый)

Зимой (куртка ватная, валенки, галоши)
	1

1

6 пар

Дежурный

Дежурный
	

	Машинист (кочегар) котельной
	Ботинки кожанные

Костюм х/б с огнезащитной пропиткой

Респиратор

Руковицы комбинированные 
	1 пара

1 шт

До износа

6 пар
	

	Лаборант 
	Перчатки резиновые

Фартук х/б
	2 пары

2 шт.
	


Основание: ФЗ от 30.12.97 г. №69

Приложение № 7

ПОЛОЖЕНИЕ

О порядке и условиях предоставления педагогическим работникам

МУДОД СЮН длительного отпуска сроком до 1 года
Настоящее Положение устанавливает порядок и условия предоставления длительного отпуска сроком до 1 года педагогическим работникам СЮН.

1. Педагогические работники СЮН имеют право на длительный отпуск сроком до 1 года не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в соответствии с ч. 4 п. 5 ст. 55 Закона РФ «Об образовании».

2. Руководитель СЮН при наличии условий  вправе по согласованию с профсоюзным комитетом предоставить длительный отпуск работнику, имеющему стаж работы менее 10 лет.

3. Продолжительность стажа непрерывной работы, дающей право на предоставление длительного отпуска определяется в соответствии с записями в трудовой книжке или на основании других надлежащим образом оформленных документов.

4. В стаж работы, дающий право на длительный отпуск, засчитывается время работы в СЮН.  Непосредственно в стаж работы, дающий право на длительный отпуск, засчитывается: 

  а) фактически проработанное время;

  б) время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность) и заработная плата полностью или частично:

✔ время нахождения в основном и дополнительном отпусках;

✔ время нахождения в отпусках по беременности и родам;

✔ время нахождения в командировках;

✔ повышение квалификации с отрывом от основной работы по направлению работодателя;

✔ время простоя не по вине работника;

✔время вынужденного прогула при неправильном увольнении или переводе на другую работу и последующем восстановлении на работе);

✔ время, когда работник получал пособие по временной нетрудоспособности из средств государственного социального страхования.

5. В стаж работы, дающий право на предоставление длительного отпуска,  включаются следующие периоды времени:

✔ поступление на работу в образовательное учреждение после увольнения с работы, дающей право на предоставление длительного отпуска, по истечении срочного трудового договора, если перерыв в работе составил не более 2 месяцев;

✔ поступление на работу в образовательное учреждение после увольнения с работы, дающей право на предоставление длительного отпуска, в связи с ликвидацией или сокращением численности или штата, если перерыв в работе составил не более 3 месяцев;

✔ поступление на работу в образовательное учреждение после увольнения с работы, дающей право на предоставление длительного отпуска,  вследствие обнаружившегося несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе по состоянию здоровья, препятствующему продолжению данной работы, если перерыв в работе составил не более 3 месяцев (если причиной явилась инвалидность, то время перерыва исчисляется со дня восстановления трудоспособности);

✔ поступление на работу в образовательное учреждение после увольнения с работы, дающей право на предоставление длительного отпуска, по собственному желанию в связи с выходом на пенсию, если перерыв в работе составил не более 2 месяцев.

6. Время начала и окончания длительного отпуска должны быть установлены таким образом, чтобы его продолжительность не выходила за рамки одного учебного года.

7. Заявление о предоставлении отпуска в течение учебного года с указанием его продолжительности подаются руководителю СЮН до 1 апреля учебного года, предшествующего тому, в течение которого работник изъявил желание воспользоваться своим правом на длительный отпуск 

8. При распределении учебной нагрузки на новый учебный год, администрация СЮН предлагает другим работникам дополнительную нагрузку при условиях:

✔ если их квалификация и образование удовлетворяют  требованиям  ТКХ по соответствующим должностям; 

✔ если их  собственная нагрузка не превышает предел, установленный Уставом СЮН.

   9. Данные работники должны добровольно давать согласие на увеличение нагрузки обязательно в письменном виде с указанием  конкретного периода, на  который увеличивается их педагогическая нагрузка.

  10. Право работодателя применить временный перевод для замещения отсутствующего работника в этом случае не применяется.   Если замещение описанным способом осуществить не представляется невозможным, то руководитель СЮН вправе заключить срочный трудовой договор с работником другого СЮН, с неработающим пенсионером, либо воспользоваться услугами территориальных органов по трудоустройству, при условии, если такие работники соответствуют требованиям  ТКХ по замещаемым должностям.

11. Если  проведение упомянутых мероприятий не дает возможности распределить нагрузку на весь заявленный период, то руководитель СЮН совместно с профсоюзным комитетом предлагает заявителю:

✔ сократить заявленный срок длительного отпуска до продолжительности, в течение которой нагрузку заявителя распределить возможно;

✔ согласиться на установление  очередности в течение учебного года заявителям однородных должностей (специальностей);

✔ перенести срок длительного отпуска на следующий учебный год после заявленного.

12. При отказе работника на предложения, приведенные в п. 11, руководитель по согласованию с профсоюзным комитетом СЮН вправе установить очередность предоставления длительного отпуска, не уменьшая заявленную продолжительность.     При этом преимущественным правом пользуется работник, имеющий больший стаж работы, исчисленный в соответствии с п. 5 настоящего Положения.

13. При невозможности предоставления длительного отпуска с учетом использования всех способов, перечисленных  в пунктах 10  и 11 настоящего Положения и согласования с профсоюзным комитетом, он может быть перенесен в связи с производственной необходимостью, но не более чем на 1 год.

14. Длительный отпуск подлежит продлению только в том случае, если работник находился на лечении в стационарных условиях. Количество дней, на которое данный отпуск продляется, должно соответствовать количеству дней пребывания в медицинском учреждении при наличии официального  документа, подтверждающего этот факт.

15. Предъявленный работником больничный лист, выданный в период нахождения его в длительном отпуске, подлежит оплате.

16. Нахождение работника в длительном отпуске не прекращает его права на получение компенсации на приобретение книгоиздательской продукции в размерах, установленных действующим законодательством для педагогических работников. 

17. Время нахождения в длительном отпуске не засчитывается в стаж работы, дающий право на очередной отпуск за рабочий год.

18. В период нахождения в длительном отпуске работник не может работать на условиях совместительства или по гражданскому  договору, если данная работа является педагогической.

19. За педагогическими работниками, находящимися в длительном отпуске в установленном законом порядке сохраняется место работы, должность и педагогическая нагрузка,  установленная до ухода его в длительный отпуск, при условии, что за время нахождения в длительном отпуске не изменилось количество часов по учебным планам и программам, а также количество учебных групп.

20. Если  существенные условия труда не могут быть сохранены в связи с изменениями в СЮН производства и труда, а также в случае сокращения штатов СЮН,  работодатель обязан направить работнику, находящемуся в длительном отпуске соответствующее письменное уведомление под роспись.

21. Истечение срока действия квалификационной категории в период нахождения работника в длительном отпуске  является основанием продления срока ее действия на 1 год. 

22. Продолжительность отпуска определяется истечением  периода времени, который исчисляется месяцами.

23. Длительный отпуск не может быть разделен на части.

24. Продолжительность длительного отпуска может быть сокращена по инициативе работодателя или работника только по взаимному согласию сторон.    Каждая сторона должна уведомить другую  сторону о желании прервать  длительный отпуск в письменном виде не менее  чем за 4 недели до момента взаимообусловленной даты его преждевременного окончания. 

 25. Работникам-совместителям, работающим в СЮН, в случае предоставления им длительного отпуска по основной работе, одновременно предоставляется отпуск за свой счет на  аналогичный период. Основанием предоставления отпуска является копия приказа о предоставлении длительного отпуска по основному месту работы.

26. Основанием предоставления длительного отпуска является личное заявление работника, поданное руководителю СЮН в соответствии с п. 9 настоящего Положения с указанием конкретной продолжительности отпуска и даты его начала.

27. Решение о предоставлении длительного отпуска работнику или об отказе в его предоставлении должно быть принято и доведено до сведения работника до 1 июня предыдущего уходу в длительный отпуск учебного года.

28. Работник в праве уйти в длительный отпуск только после издания соответствующего приказа руководителя СЮН, в котором должно быть указано, что работник ознакомлен с настоящим Положением. Приказ доводится до сведения работника по роспись.

29. Руководитель СЮН имеют право на получение длительного отпуска в соответствии с настоящим Положением; при этом  они рассматриваются в статусе «работник», а КАНО – «работодатель».

30. Споры, возникающие при реализации права работников на длительный отпуск,  разрешаются в комиссиях по трудовым спорам или в судебном порядке.

