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КОЛЛЕКТИВНЫЙ ДОГОВОР 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

   Настоящий Коллективный договор (в дальнейшем Договор) заключен в соответствии Трудовым Кодексом Российской Федерации» от 30.12.2001 № 197-ФЗ (редакция от 26.07.2019г.), другими законодательными и нормативными актами.

1.1. Стороны и назначение коллективного договора.

Сторонами настоящего коллективного договора являются:

 Работники муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств рабочего поселка Тельма» в лице полномочного представителя  трудового коллектива – Харьковской Олеси Леонидовны, далее именуемый «полномочный представитель».
 Работодатель - муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств рабочего поселка Тельма»  (далее по тексту - Учреждение) в лице директора – Дутовой Ольги Анатольевны, далее именуемый «работодатель».

 Настоящий Договор является правовым актом, регулирующим социально-трудовые и профессиональные отношения между работодателем и работниками на основе взаимно согласованных интересов сторон (ст.  29, 30, 31,33 Трудового Кодекса РФ).

1.2. Содержание и структура договора.

1.2.1.Предметом настоящего договора являются дополнительные по сравнению с законодательством положения по охране труда и его оплате, социальном и жилищно-бытовом обслуживании работников учреждения, гарантии и льготы, предоставляемые работодателем.

1.2.2.В коллективном договоре также конкретизируются финансово-экономические положения, которые  могут устанавливать льготы и преимущества для работников, условия труда, более благоприятные по сравнению с установленными законами, иными нормативными правовыми актами. 
1.2.3.Стороны, подписавшие коллективный договор, принимают на себя обязательства, в соответствии с основными принципами социального партнерства:

- равноправие сторон;

- уважение и учет интересов сторон;

- заинтересованность сторон в участии в договорных отношениях; 
     - содействие государства в укреплении и развитии социального партнерства на демократической основе;

     - соблюдение сторонами и их представителями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

     - полномочность представителей сторон;

- свобода выбора при обсуждении вопросов, входящих в сферу труда;

 - добровольность принятия сторонами на себя обязательств; 

- реальность обязательств, принимаемых на себя сторонами; 

- обязательность выполнения коллективного договора; 

- контроль за выполнением принятого коллективного договора;

-ответственность сторон, их представителей за невыполнение по их вине коллективного договора (ст. 24  Трудового Кодекса РФ).

1.3. Сроки действия Договора.

    1.3.1.Действие настоящего Договора распространяется на всех работников учреждения.

    1.3.2. Настоящий Договор вступает в силу с момента подписания сроком на 3 года.  

    1.3.3. В течение 7 дней с момента подписания Договора, работодатель направляет на уведомительную регистрацию Договор в соответствующий орган по труду (ст. 43, 50 Трудового Кодекса РФ).

1.4. Соотношение Договора с законодательством, отраслевым тарифным и другими соглашениями.

1.4.1. Договор заключен в соответствии с действующим законодательством и нормативными актами трудового права Российской Федерации, нормативными актами Министерства образования и Министерства культуры РФ, Отраслевым тарифным соглашением между Министерством культуры Иркутской области и областным комитетом профсоюза работников культуры Иркутской области.

1.4.2. Договор включает условия прав  и гарантий работников, не ухудшающих и определенных трудовым законодательством.
1.5. Общие обязательства работодателя и работников.

1.5.1. Работодатель и должностные лица признают право полномоченного представителя на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора от имени работников учреждения, на представительство интересов в области труда и связанных с трудом иных социально-экономических отношений. 
1.5.2. Работодатель обязуется:

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия Договора, соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

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

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- выплачивать в полной мере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом РФ, Договором, правилами внутреннего трудового распорядка учреждения, трудовыми договорами;

- вести коллективные переговоры, а также заключать Договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ;

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

      - своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

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

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

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

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

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

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами (ст. 22 Трудового Кодекса РФ);

- добиваться стабильного финансового положения учреждения;

- обеспечивать сохранность имущества учреждения.
1.5.3.
Работники учреждения обязуются:

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

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка учреждения;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- выполнять установленные нормы труда;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

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

 -незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества)    (ст. 21 Трудового Кодекса РФ).

1.5.4. полномоченный представитель обязуется:

- содействовать эффективной работе учреждения;

- нацеливать работников на соблюдение внутреннего трудового распорядка, полное, своевременное и качественное выполнение своих трудовых обязанностей;

- контролировать соблюдение работодателем законодательства о труде и об охране труда, настоящего Договора, других актов, действующих в соответствии с законодательством в учреждении, (ст. 370 Трудового Кодекса РФ).

2. ТРУДОВОЙ ДОГОВОР.
  2.1. Стороны исходят из того, что трудовые отношения при поступлении на работу
оформляются заключением письменного трудового договора, как на не определенный срок для выполнения работы, которая носит постоянный характер, так и на срок не более 5 лет, а также на время выполнения определенной работы /срочный трудовой договор/, если иное не установлено трудовым законодательством (Трудовым кодексом РФ).

 2.2. Содержание трудового договора должно в полном объеме соответствовать ст. 57 Трудового Кодекса РФ.

 2.3. Прием на работу специалистов может производиться на конкурсной основе.
Положение о конкурсе  работодателем по согласованию с полномоченным представителем.
 2.4. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по
сравнению с действующим трудовым законодательством, а также отраслевым тарифным и
другими соглашениями, настоящим Договором.

2.5. Работодатель обязуется полностью обеспечить работников обусловленной работой в течение действия договора.

2.6. Работодатель и работники обязуются выполнять условия заключенного трудового договора. Работодателю запрещается требовать от работников выполнения работы, не обусловленной трудовым договором. Перевод на другую работу без согласия работников допускается лишь в случаях, указанных в ч.2, ч.3 ст. 72.2 ТК РФ. 
2.7. Работодатель принимает локальные нормативные акты (положения, приказы),
содержащие нормы трудового права, по согласованию с представителем собрания  трудового коллектива (ст. 8 ТК РФ).

2.8. При изменении существенных условий трудового договора или введении режима неполного рабочего времени работники, и полномоченный представитель должны быть уведомлены работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 74 ТК РФ).

2.9. Стороны договорились, что в учреждении создается аттестационная комиссия, в которую в обязательном порядке включается представитель собрания трудового коллектива.

2.10. Работодатель обеспечивает повышение квалификации работникам, аттестация которых требует обязательного повышения квалификации при проведении аттестации, не реже 1 раза в 3 года.

     2.11. При расторжении трудового договора по п.п. 1, 2, ст. 81 Трудового Кодекса РФ работникам предоставляются гарантии и компенсации в соответствии со ст. 178     Трудового Кодекса РФ.

3. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ.
        3.1. Режим рабочего времени в учреждении определяется Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными Работодателем с учетом мнения полномоченного представителя (приложение 1).

        3.2. При регулировании рабочего времени стороны исходят из того, что нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю (ст. 91 Трудового Кодекса РФ). Для работников, условия труда которых, по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям, для работников в возрасте до 16 лет, в возрасте от 16 до 18 лет, инвалидам I или II группы продолжительность рабочего времени устанавливается в соответствии со ст. 92 Трудового Кодекса РФ.  Педагогическим работникам учреждения - не более 36 часов в неделю (ст. 333 Трудового Кодекса РФ).
        3.3.Для работников учреждения устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. 
        3.4.Для отдельных категорий работников: преподавателей школы искусств, где по условиям работы не может быть соблюдена ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала нормального числа рабочих часов (ст. 104 Трудового кодекса РФ).
Учетным периодом для таких категорий работников является:

- для преподавателей школы искусств - неделя; 
- для остальных работников — месяц.
  3.5. Для отдельных категорий работников в учреждении может предоставляться
сокращенная продолжительность рабочего времени и неполное рабочее время в
соответствии с Трудовым Кодексом РФ.
  3.6. Работодатель вправе устанавливать для отдельных категорий работников по их
просьбе режим гибкого рабочего времени, нормальной основой которого является
суммированный учет рабочего времени (ст. 102 Трудового Кодекса РФ).

  3.7. В случае необходимости и при наличии вакансии педагогическим работникам учреждения  допускается недельная нагрузка не более 40 часов.

  3.8. Сверхурочные работы в учреждении допускаются в строгом соответствии со ст. 99 Трудового Кодекса РФ. Оплата труда за работу в сверхурочное время производится в
соответствии со ст. 152 Трудового Кодекса РФ.

 3.9. В случаях возникновения необходимости работы в выходные и праздничные дни,
работодатель может привлечь работника только с его согласия, если это не предусмотрено
режимом работы с компенсацией за работу в нерабочий день; повышенная оплата им предоставляется  в другие дни отдыха по взаимному договору, но не более чем предусмотрено трудовым законодательством.
4. ВРЕМЯ ОТДЫХА.

4.1. Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час. Перерыв не включается в рабочее время и используется работником по своему усмотрению.

4.2. На работах, где по характеру труда перерыв установить нельзя, работнику должна быть предоставлена возможность приема пищи в течение рабочего времени. Перечень таких работ, порядок и место приема пищи устанавливается работодателем по согласованию с полномоченным представителем.

4.3. Нерабочие праздничные дни в учреждении устанавливаются в соответствии с
законодательством.

4.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни допускается в строгом
соответствии со ст. 153 Трудового кодекса РФ.
4.5. Продолжительность основного ежегодного оплачиваемого отпуска для всех
работников учреждения устанавливается не менее 28 календарных дней.
  Работодатель предоставляет работникам учреждения (техническому персоналу) ежегодный основной оплачиваемый отпуск следующей продолжительности: 28 календарных дней.        

Работодатель предоставляет работникам (директору, преподавательскому составу, концертмейстерам) ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней (основание – Постановление Правительства РФ от 14 мая 2015 года  № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках (ст. 334 Трудового кодекса). 

      4.6. Работодатель в обязательном порядке предоставляет работникам следующие
дополнительные оплачиваемые отпуска:

- за работу в Южных районах Иркутской области - 8 календарных дней (ст.14 Закона РФ от 19.02.2003 г. № 4520 в редакции от 31.12.2014 года);
- за непрерывный стаж работы в учреждении (ст.116 Трудового Кодекса РФ).
 Порядок и условия ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за непрерывный стаж работы в учреждении с указанием  продолжительности и перечня должностей, по которым он полагается, предоставляется согласно приложению 2 к Договору.

4.7. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.

4.8. По соглашению между работником и работодателем ежегодный  оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
4.9. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
Отзыв беременных женщин и работников в возрасте до 18 лет, а также работников, занятых на тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, не допускается (ст. 125 Трудового Кодекса РФ).
      4.10. Стороны договорились, что порядок предоставления ежегодных отпусков будет производиться в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем  образовательного учреждения по согласованию с полномоченным представителем  с учетом необходимости обеспечения полноценной работы учреждения, благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на следующий год не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала (ст. 123 Трудового Кодекса РФ).
     4.11. Исчисление среднего заработка для оплаты ежегодного отпуска производится в соответствии с действующим законодательством.
4.12. Работодатель устанавливает преимущественное право предоставления отпусков в летнее время или любое удобное время:
- работникам моложе 18 лет;

- женщинам, имеющим двух и более детей до 14 лет или ребенка-инвалида до 18 лет;
- матери (отцу), самостоятельно воспитывающей (ему) ребенка до 14 лет;
4.13. Работодатель обязуется предоставлять очередной отпуск вне графика по просьбе работника:
- при получении лечебной путевки;
- по семейным обстоятельствам.
4.14.
Стороны пришли к соглашению, что работники учреждения имеет право помимо случаев, предусмотренных законодательством (ст. 128 ТК) на беспрепятственное получения отпуска без сохранения заработной платы в связи:
- со свадьбой самого работника -  до 5 календарных дней;

- со смертью близких родственников - до 5 календарных дней;

-отцу  с рождением ребенка - до 5 календарных дней;

- с переездом на новое место жительства - до 5 календарных дней;
      - работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

- с непредвиденными обстоятельствами – до одного календарного месяца;
-родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительской системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы). Либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы) – 14 календарных дней в году.
4.15.Стороны договорились, что педагогические работники учреждения не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года (ст.335 Трудового Кодекса РФ).
5. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЗАНЯТОСТИ И УСЛОВИЯ ВЫСВОБОЖДЕНИЯ РАБОТНИКОВ.
5.1. Работодатель обязуется:
5.1.2. При сокращении численности или штата приоритетное право оставления на работе помимо лиц, указанных в ст. 179 ТК РФ, предоставлять:
- лицам, достигшим предпенсионного возраста с более высокой производительностью труда и квалификацией (за 5 лет до выхода на пенсию).
5.1.3.
Не увольнять по инициативе работодателя беременных женщин, женщин имеющих детей в возрасте до трех лет, работников, имеющих детей-инвалидов или инвалидов детства до достижения ими возраста 18 лет, одиноких матерей или одиноких отцов, имеющих детей в возрасте до 14 лет, кроме случаев указанных в пунктах 5 - 14 ст. 81 Трудового Кодекса РФ и случаев ликвидации учреждения, когда допускается увольнение с обязательным трудоустройством. В этом случае работодатель обязан принять меры по их трудоустройству в другой организации по прежней профессии, специальности, квалификации с участием службы занятости.

5.1.4.Предоставлять работникам, предупрежденным о сокращении, свободное от работы время не менее 4 часов в неделю для самостоятельного поиска работы с сохранением среднего заработка.

5.1.5.Предоставлять первоочередное право на возвращение в учреждение и занятие открывшихся вакансий, а также участие в сезонных и временных работах лицам,
уволенным по сокращению штатов.

5.1.6.
Осуществлять преимущественное трудоустройство на вакантные места
высвобождаемых работников с соответствующей переподготовкой.

      5.2.  Стороны договорились, что при предполагаемом сокращении работников в связи с ликвидацией учреждения, сокращении численности или штата работников, работодатель предупреждает полномоченного представителя не менее чем за 2 месяца, а при массовом высвобождении работников, за три месяца в соответствии с Законом РФ  от 19.04.1991 N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации" и ст. 82,80 Трудового кодекса РФ.
6. ОПЛАТА ТРУДА.
6.1. Наименование профессий и должностей, тарификация работ и работников производится в соответствии с:

- профессиональными квалификационными группами должностей работников образования, утвержденными приказом Минздравсоцразвития РФ от 5 мая 2008 г. № 216н; 

-  профессиональными квалификационными группами общеотраслевых должностей работников руководителей, специалистов и служащих, утвержденными приказом Минздравсоцразвития РФ от 29 мая 2008 г. № 247н;
- профессиональными квалификационными группами должностей работников культуры, искусства и кинематографии, утвержденными приказом Минздравсоцразвития РФ от 31 августа 2007 г. № 570; 
- профессиональными квалификационными группами общеотраслевых профессий рабочих, утвержденными приказом Минздравсоцразвития РФ от 29 мая 2008 г. № 248н.

6.2. Работодатель обязуется:

6.2.1. Применять в качестве минимальной гарантии оплаты труда работников при выполнении установленных законодательством Российской Федерации норм рабочего времени и выполнении работниками трудовых обязанностей (норм труда) величину минимального размера оплаты труда.
6.2.2. Ежемесячная заработная плата работника, отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда.

Минимальный размер оплаты труда устанавливается федеральным законом, либо законом, нормативным актом Иркутской области

6.2.3. Работникам, занятым на работах с тяжелыми и вредными условиями труда, в соответствии с результатами специальной оценки условий труда,  производится доплата в размере не менее 4% тарифной ставки (оклада), установленной для различных видов работ с нормальными условиями труда. Доплата определяется работодателем самостоятельно по результатам специальной оценки условий труда.  Перечень профессий оформляется приложением к коллективному договору (ст. 147 ТК РФ) (Приложение 8).
6.2.4. При совмещении профессий (должностей), выполнении работ исполнении обязанностей временно отсутствующих работников производить доплату. Размер доплаты устанавливается трудовым договором с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы (ст. 60.2, 151 ТК РФ).

6.2.5. Работу за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивать в соответствии со ст. 152, 153 Трудового Кодекса РФ.

6.2.6. За простой не по вине работника, предупредившего администрацию о его начале,  производить оплату  в размере не ниже 2/3 должностного оклада (тарифной ставки) (ст.157 ТК РФ).

6.2.7. За работниками на время приостановки работы для устранения нарушений связанных с угрозой здоровью и жизни работающих, сохраняется место работы и средняя заработная плата.

6.2.8.  Заработную плату работникам выплачивать 2 раза в месяц:
            - аванс за текущий месяц – до 20 числа;

            - окончательный расчёт – до 10 числа следующего за отчётным месяца. 

6.3. Молодым специалистам, впервые приступившим к работе по специальности в учреждении, предоставляется единовременное денежное пособие. 

В соответствии с подпрограммой «Социально-экономическая поддержка молодых специалистов в муниципальных учреждениях образования и культуры Усольского районного муниципального образования и структурных подразделениях ОГБУЗ« Усольская городская больница», находящихся на территории Усольского района на 2017-2021г.г.на 2017-2020г.г.» Муниципальной программы «Молодежная политика» на 2017-2021годы. утвержденной постановлением администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования от 13.09.2016г. № 236 ( в редакции с изменениями от 06.05.2019г. № 446), устанавливается в течение первых трех лет работы по специальности ежемесячная денежная выплата в размере 1000 рублей.
Основными условиями получения данных выплат молодым специалистам являются:

- наличие диплома государственного образца об окончании учебного заведения высшего или среднего профессионального образования по направлениям: «культура» и «искусство»;

- работа в учреждении по специальности.
6.4. Работникам учреждения может быть оказана материальная помощь. Условия выплаты материальной помощи и ее конкретные размеры устанавливаются в приложении к  «Положению об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств рабочего поселка Тельма».
6.5. Работодатель и полномочный представитель обязуются осуществлять контроль  за правильностью расхода фонда оплаты труда, за правильностью применения утверждённых систем оплаты труда, а так же своевременно рассматривать трудовые споры.
6.6. При направление работника в служебную командировку работодатель возмещает работнику расходы, связанные с командировкой в соответствии с Приложением № 3 к настоящему  Договору.

7. РАЗВИТИЕ ПЕРСОНАЛА.

7.1.В целях сохранения высококвалифицированных специалистов проводить обучение и повышение квалификации работников в профессиональных  высших учебных заведениях.
Предоставлять льготы и гарантии, установленные законодательством для работников, совмещающих работу с обучением:

- отпуск в связи с обучением; 

- отпуск без сохранения заработной платы (ст. 173 Трудового кодекса РФ)
7.2.Поощрять работников, имеющих высокие показатели трудовой деятельности, за продолжительную и безупречную работу благодарственными письмами, грамотами, почетными грамотами с периодичностью 1 раз в 3 года.

7.3.Формировать резерв руководящих работников.

8. ОХРАНА ТРУДА.

       8.1. Работодатель обязан обеспечить работникам здоровые и безопасные условия труда, внедрять современные средства техники безопасности, предупреждающие производственный травматизм, и обеспечивать санитарно-гигиенические условия, предотвращающие возникновение профессиональных заболеваний работников. Работодатель в соответствии с законодательством и нормативными правовыми актами по охране труда обязуется:

8.1.1. Выделять на мероприятия по охране труда, предусмотренные настоящим
Договором, ежегодно денежные средства.

      8.1.2. Выполнять в установленные сроки организационные и технические мероприятия по охране труда, улучшению безопасности труда. Перечень этих мероприятий, сроки, стоимость их осуществления, ответственные должностные лица указаны в «Соглашении по охране труда» (приложение 4). 

8.1.3. Проводить с преподавателями и технической службой учреждения обучение по охране труда и проверку знаний (Приложение 5).
8.1.4. Провести обучение и проверку знаний Основ законодательства РФ по охране
труда руководящих работников школы в срок, установленный графиком по охране труда (Приложение 5).
8.1.5. Не допускать к работе без вводного инструктажа на рабочем месте вновь
принятых работников.

8.1.6. Организовать проведение обязательных медицинских осмотров работников в
соответствии с перечнями контингентов, установленных Приказом Минздравсоцразвития России от 12.04.2011 N 302н 
8.1.7. Обеспечить работников в полном объеме спецодеждой, спецобувью и другими средствами индивидуальной защиты, моющими и дезинфицирующими средствами по установленным нормативам (приложение 7).
      8.1.8. Обеспечить обязательное социальное страхование от несчастных случаев на
производстве и профессиональных заболеваний. При возникновении страхового случая
осуществлять подготовку необходимых документов в фонд социального страхования.

      8.1.9. Информировать каждого работника об условиях труда на его рабочем месте.
Указанная информация предоставляется под роспись в журнале инструктажей по охране
труда и технике безопасности.

      8.1.10.Расследовать несчастные случаи и профессиональные заболевания в
установленном законодательством порядке.

8.2. Полномочный представитель трудового коллектива обязуется:

8.2.1. Содействовать созданию в учреждении здоровых и безопасных условий труда.

8.2.2.  Обучение работников по  вопросам охраны труда.

8.2.3. Осуществлять консультирование работников по вопросам охраны труда,
оказывать помощь по защите  прав по охране труда.

8.3. Стороны обязуются:

8.3.1. Создать на паритетной основе комиссию по охране труда, содействовать её
эффективной работе, проводить обучение членов данной комиссии.
8.3.2. Обеспечить работу административно-общественного контроля (трехступенчатого контроля) за состоянием условий и охраны труда.

9. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ И ГАРАНТИИ.

9.1. Работодатель и полномочный представитель трудового коллектива:

Обеспечивают полное информирование работников о правах и гарантиях в области пенсионного обеспечения.

9.2. Работодатель обязуется:

      9.2.1. Содействовать в предоставлении льгот специалистам учреждения по оплате за жилую площадь, отопление, включая приобретение твердого топлива, освещение в пределах установленных законодательством и нормативными актами норм в соответствии с Законом Иркутской области от 18.07.2008 года ( в редакции от 14.12.2017г.) № 50 – ОЗ «О мерах социальной поддержки отдельных категорий работников культуры, проживающих в сельской местности, рабочих поселках (поселках городского типа)  и работающих в муниципальных учреждениях культуры, муниципальных образовательных организациях».

      9.2.2. Оказывать работникам материальную помощь в пределах фонда заработной платы, согласно приложению к «Положению об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств рабочего поселка Тельма» и в соответствии с законодательством РФ.

9.2.3. Выплаты стимулирующего характера производятся работникам в пределах фонда заработной платы, согласно приложения к «Положению об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств рабочего поселка Тельма» утверждённого приказом по МБУДО «Детская школа искусств р.п. Тельма», в соответствии с законодательством.

9.2.4. Производить оформление очередного отпуска за 3 дня до его начала.
9.2.5. Сохранять средний заработок во время прохождения обязательных медицинских осмотров.

9.3. Стороны содействуют организации отдыха и оздоровления детей работников учреждения в летний период.

10. СОЦИАЛЬНОЕ СТРАХОВАНИЕ И МЕДИЦИНСКОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ.

     10.1. Работодатель своевременно и в полном объеме перечисляет страховые взносы в социальные фонды и обеспечивает на этой основе постоянное социальное обслуживание
работников и членов их семей.

     10.2. В соответствии с договорами со страховой медицинской компанией все застрахованные работники получают в медицинских учреждениях помощь и медицинские услуги.

10.3. Работодатель по согласованию с полномочным представителем трудового коллектива ежегодно составляет и подает в фонд социального страхования списки работников нуждающихся в санаторно-курортном лечении и списки детей работников на летнее оздоровление. Выделение путевок на санаторно-курортное лечение и летнее оздоровление производится только на основании утвержденных списков и в пределах утвержденных ФСС РФ лимитов средств.

10.4. Работодатель обязуется осуществлять мероприятия, направленные на снижение заболеваемости и травматизма.

10.5. Полномочный представитель трудового коллектива обязуется:

  Через комиссию по социальному страхованию организовать контроль за правильностью оформления и выдачи больничных листов, соблюдением режима больными, начислением пособий по временной нетрудоспособности работникам.

11. РАЗРЕШЕНИЕ ТРУДОВЫХ СПОРОВ.

11.1. Индивидуальные трудовые споры, возникающие между работником и работодателем по вопросам применения нормативных актов о труде, Договора, а также условий трудового договора  рассматриваются комиссией по трудовым спорам.

11.2. Стороны договорились обучить членов комиссии по трудовым спорам, оказывать помощь в организации их работы.

11.3. Стороны договорились, что коллективному рассмотрению подлежат разногласия между работниками и работодателем по поводу установления и изменения условий труда, заключения, изменения и выполнения Договора по вопросам социально-трудовых отношений в учреждении.

11.4. При условии выполнения обязательств Договора в течение срока его действия, работники и их представительные органы обязуются не организовывать и не поддерживать различных акций протеста, в том числе забастовок.

12. КОНТРОЛЬ ЗА ВЫПОЛНЕНИЕМ КОЛЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРА.

12.1. Стороны не реже 1 раза в год отчитываются о выполнении Договора на общем собрании трудового коллектива. С отчетом выступают первые лица обеих сторон, подписавшие Договор.

12.2. Полномочный представитель в целях контроля за выполнением настоящего Договора, проводит проверки, запрашивает у администрации информацию о ходе и итогах выполнения Договора.

12.3. Работодатель и уполномоченные им лица за неисполнение Договора и нарушение его условий несут ответственность в соответствии с законодательством.

      12.4. К Договору прилагаются все документы, на которые сделаны
ссылки в основном тексте.

13. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

13.1. В целях приведения положений Договора в соответствии с вновь принятыми законодательными, иными нормативными актами, соглашениями, а также в случаях связанных  с существенными изменениями условий труда работников, в коллективный договор вносятся соответствующие изменения и дополнения.

13.2. Изменения и дополнения Договора в течение срока его действия производятся только по взаимному согласию в порядке, установленном Законом для его включения.

13.3. Стороны пришли к соглашению, что их интересы, отраженные в коллективном договоре, могут быть реализованы при условии обязательного выполнения сторонами всех условий и обязательств по Договору.

13.4. Работодатель обязуется подписанный сторонами Договор с приложениями в 7-дневный срок направить на уведомительную регистрацию в орган по труду по месту нахождения учреждения.
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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
Муниципального бюджетного учреждения

дополнительного образования
«Детская школа искусств рабочего поселка Тельма»

1. Общие положении

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии со статьей 190 Трудового кодекса Российской Федерации и уставом Муниципального бюджетного учреждения  дополнительного образования  «Детская школа искусств рабочего поселка Тельма»  (далее по тексту— МБУДО  «ДШИ р.п. Тельма») и имеют своей целью способствовать правильной организации работы трудового коллектива. Рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.
1.2. Настоящие Правила утверждены директором МБУДО «ДШИ р.п. Тельма» с учетом мнения трудового коллектива.
1.3. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору.
1.4. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными актами учреждения.
1.5. Настоящие Правила вывешиваются в образовательном учреждении на видном месте.
        1.6.  Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работающих в МБУДО  «ДШИ р.п. Тельма»

        1.7.При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами работника под роспись.
2. Порядок приема, перевода и  увольнения работников

       Трудовые отношения в образовательном учреждении регулируются Трудовым кодексом РФ, законом «Об образовании в Российской Федерации» 273-ФЗ от 29.12.2012г., Уставом образовательного учреждения с учетом специфики, установленной для отдельных работников.

       2.1.     Порядок приема на работу. 

       2.1.1   Работники реализуют своё право на труд путем заключения трудового договора  с образовательным учреждением (ст. 67 ТК РФ).

       2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существующим условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в учреждении, другой — у работника (ст.67 ТК РФ).

       2.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить работодателю:

· паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает  на работу на условиях совместительства
· документ, подтверждающий регистрацию с системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
· идентификационный номер налогоплательщика;
· сберегательную книжку, номер лицевого счета пластиковой карты (для перечисления заработной платы);
· документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
· медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении.
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
       2.1.4. Администрация имеет право запросить с организации, в которой ранее работал работник его характеристику, а также проверить профессиональную пригодность работника при приёме на работу следующими способами (на проведение части из них необходимо получить согласие работника):

· анализом представленных документов;

· собеседованием.
       2.1.5. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более чем на три месяца, в том числе для отдельных категорий может быть установлен испытательный срок 1-2 месяца.  Для руководителя учреждения – не более шести месяцев (ст. 70 ТК РФ).
      2.1.6. Приём на работу оформляется приказом директора на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст. 68 ТК РФ). В приказе должны быть указаны наименование работы (должности) в соответствии с Профессионально-квалификационными группами профессий рабочих, должностей, профессиональными стандартами и штатным расписанием.

       2.1.7. Фактическим допущением к работе считается заключение трудового договора, независимо от того, был ли приём на работу оформлен надлежащим образом (ст. 67 ТК РФ).

       2.1.8.В соответствии с приказом о приёме на работу администрация обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек в учреждениях.

       На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

       2.1.9. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчётности.

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

       2.1.11. На каждого работника МБУДО «ДШИ р.п. Тельма» ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приёме на работу, копии документа об образовании и профессиональной подготовке, медицинское заключения об отсутствии противопоказаний к работе в данном учреждении, копии свидетельства о регистрации брака, копия трудовой книжки (для работающих по совместительству), выписка из приказа о назначении, переводе, поощрении и увольнении, распоряжение о присвоении категории педагогическим работникам. Так же хранится один экземпляр  трудового договора.

       2.1.12. Администрация МБУДО  «ДШИ р.п. Тельма» вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

       2.1.13. Личное дело работника хранится в учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет,

       2.1.14. При приёме на работу работник должен быть ознакомлен (под роспись) с учредительными документами и локальными правовыми актами МБУДО  «ДШИ р.п. Тельма», соблюдение которых для него обязательно, а именно:

· Уставом учреждения;
· Положением об оплате труда;

· Коллективным договором;

· Положением об персональных данных;
· Правилами внутреннего трудового распорядка;

· Должностной инструкцией;

· Инструкцией по охране труда по должностям;

· Инструкцией о соблюдении правил техники безопасности, инструкцией о мерах пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами.

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

      2.2. Отказ в приёме на работу.

2.2.1. Подбор и расстановка кадров, по согласованию с учредителем, относится к компетенции администрации образовательного учреждения, поэтому отказ администрации в заключение трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом.

Не может быть ограничения в приёме на работу по мотивам: пола, расы, национальности др., указанным в ст. 3 ТК РФ; а также беременных женщин и женщин имеющих детей (ст. 64 ТК РФ).

В других случаях, по письменному требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. (ст. 64 ТК РФ).

       2.3.       Перевод на другую работу.

       2.3.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности, либо с изменение размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с переводом его на другую работу.

       Такой перевод допускается только с письменного согласия работника (ст. 72.1 ТК РФ).

       2.3.2. Перевод на другую работу в пределах МБУДО  «ДШИ р.п. Тельма» оформляется приказом руководителя учреждения, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

       2.3.3. В связи с трудовым законодательством Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ч.2, ч.3 ст. 72.2 ТК РФ.

       2.3.4. Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда (изменение числа классов, групп, количества учащихся, часов по учебному плану, образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как изменения существенных условий труда.

       Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменной форме (ст. 74 ТК РФ). 

       2.4.     Прекращение трудового договора.

       2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

       2.4.2. Работник   имеет   право   расторгнуть   трудовой   договор,   заключенный   на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели.

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

       2.4.3. Независимо от причин прекращения трудового договора администрация обязана выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку и полный расчет.

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

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

2.4.5. Днем увольнения считается последний  рабочий день.

2.4.6. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства.
3.     Права и обязанности администрации

3.1.    Администрация МБУДО  «ДШИ р.п. Тельма» имеет право:

3.1.1. на управление учреждением и персоналом, принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом учреждения;

3.1.2. на заключение и расторжение трудовых договоров с работниками;

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

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

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

3.2.    Обязанности администрации.

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

3.2.2. Заключать коллективные договоры (соглашения) по письменному требованию  полномоченного представителя.

3.2.3. Правильно   организовать   труд  работников,   создавая   условия   для   высоких результатов в работе.

3.2.4. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины.
3.2.5. Принимать меры по профилактике производственного травматизма.

3.2.6. Поддерживать креативное отношение к труду.

3.2.7. Разрабатывать  планы  социального развития учреждения  и обеспечивать их выполнение.
      3.2.8. Осуществлять внутренний контроль, посещение уроков, мероприятий в соответствии с планом образовательного учреждения.
      3.2.9. Разрабатывать и утверждать Правила внутреннего трудового распорядка работников МБУДО  «ДШИ р.п. Тельма».

3.2.10. Принимать меры по участию работников в управлении МБУДО  «ДШИ р.п. Тельма» и развивать социальное партнёрство.

3.2.11. Выплачивать в полном объёме заработную плату.

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

3.2.13. Создавать условия, обеспечивающие охрану  жизни и здоровья обучающихся и преподавателей, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности.
      4.  Основные права и обязанности работников образовательного учреждения
4.1.  Работник имеет право на:

4.1.1. работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

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

4.1.3. охрану труда;

4.1.4. оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, установленных   Правительством     Российской     Федерации     для     соответствующих профессионально - квалификационных групп работников;

4.1.5. отдых, который гарантируется установленной федеральным законом, максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых отпусков, сокращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников;

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

4.1.7. получение квалификационной категории, при успешном прохождении аттестации в соответствии с Порядком проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность;

4.1.8. возмещение ущерба, причинённого здоровью или имуществу в связи с работой;

4.1.9. объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;

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

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

4.1.12. индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку;

4.1.13. получение в установленном порядке пенсии за выслугу лег до достижения пенсионного возраста (при наличии необходимого педагогического стажа);

4.1.14. почасовую   оплату   работы,   носящую   временный   характер   (по   замене отсутствующего работника и др.);
4.1.15. длительный отпуск до одного года, через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем и Уставом МБУДО  «ДШИ р.п. Тельма»;

4.1.16. оплату  труда за выполнение работ и обязанностей,  не предусмотренные должностными обязанностями, по дополнительному соглашению администрации и работника учреждения;

4.1.17. свободу выбора в использовании методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки обучающихся;

4.1.18. почасовую оплату работы, носящую временный характер по замене отсутствующих работников и др.
4.2.     Основные обязанности работников.

4.2.1. Предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные законодательством;

4.2.2.  Строго    выполнять    обязанности в соответствии с  должностной инструкцией.

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

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

4.2.5. Вести себя достойно, честно и справедливо относиться к коллегам, обучающимся, их родителям. Повышать престиж учреждения.
4.2.6.    В целях соблюдения чистоты в помещениях использовать сменную обувь.

4.2.7.    Бережно относиться к  имуществу учреждения:

· перед уходом закрывать крышки фортепиано и роялей;

· перед уходом убирать на место наглядные пособия, инструмент и материалы,
необходимые для проведения учебных занятий;

· перед   уходом    закрывать   окна, выключать   свет,
электронагревательные и другие электрические приборы, убирать на место пульты, подставки, мольберты, стулья, приводить в порядок своё рабочее место, закрывать дверь, сдавать ключ на вахту;

· аккуратно хранить музыкальные инструменты;
· в чистоте и порядке содержать столы, книжные шкафы и сейфы, и другое имущество учреждения.
4.2.8. Приходить на работу не позднее, чем за 15 минут до начала проведения уроков (преподаватели, концертмейстеры).

4.2.9. Активно участвовать и содействовать  улучшению материальной – технической базы учреждения.

4.2.10. Преподаватели учреждения отвечают: за воспитание и обучение обучающихся в соответствии с учебным планом и программами учреждения; за сохранность контингента обучающихся, за перевод их в следующий класс и выпуск из учреждения.

4.2.11. Преподаватели  участвуют   в  работе  педагогических и методических советов,   в   заседаниях отделений, в проведении зачётов и экзаменов, просмотров.

4.2.12. Помимо уроков,  преподаватель осуществляет внеклассную,  воспитательную, методическую работу, участвует в общественной, просветительской деятельности школьного коллектива согласно годовому Плану учебно-воспитательной работы учреждения, утвержденному педсоветом.

4.2.13. Преподаватель ведет установленную учебную документацию по утвержденным формам, несет персональную ответственность за своевременность и точность её заполнения (учебные журналы, расписания занятий, индивидуальные планы и личные дела обучающихся, и календарные, поурочные планы,  информационные и аналитические справки).  Сроки сдачи документации определяет   руководитель   учреждения.   Школьная   документация   хранится в   специально оборудованном месте.

4.2.14. Преподаватели обязаны соблюдать законные права и свободы обучающихся, сочетая уважение и внимание с разумной требовательностью, учитывая их возрастные особенности, в полной мере обеспечивая индивидуальный подход.

      4.2.15. Преподаватели обязаны поддерживать постоянную связь и тесный контакт с родителями обучающихся. поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка, привлекать родителей к посильному участию в организации образовательного процесса;
      4.2.16.  Активно пропагандировать педагогические знания.
4.2.17. Предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои занятия (уроки) в «День открытых дверей» (по согласованию).
4.2.18. Предоставлять возможность администрации учреждения посещать свои уроки, внеклассные мероприятия для осуществления внутреннего контроля в соответствии с планом работы учреждения.
      4.2.19. Использование преподавателями и обучающимися учреждения музыкальных инструментов, других инструментов, предназначенных для ведения учебного процесса в личных целях оформлять документально, через материально ответственное лицо учреждения (заведующего хозяйством).

4.2.20. В  случае невыхода на работу  по уважительной причине, заблаговременно предупредить   администрацию,   чтобы   было   возможно   назначение   преподавателей   на замещение.

4.2.21. Больничный лист и другие документы предоставлять руководству учреждения в день выхода на работу.

4.2.22. В случае опоздания, либо прогула в момент выхода на работу, дать объяснение по данному факту лично руководителю учреждения в письменной форме без напоминания.

4.3.    Работникам учреждения запрещены следующие действия:

4.3.1. курение в здании учреждения и около учреждения;

4.3.2. телефонные звонки по личным вопросам во время уроков;

4.3.3. обеды и чаепития на рабочем месте;

4.3.4. хранение классного журнала дома или в рабочем столе;

4.3.5. перенос, отмена уроков без согласования с администрацией;

4.3.6. оставление обучающихся без присмотра, что может привести к травматизму обучающихся, порче имущества учреждения;

4.3.7. отмена групповых занятий в связи с проведением школьных праздников, в которых не участвуют данные обучающиеся;

4.3.8. прослушивание обучающихся без преподавателей по специальности на академических концертах;

4.3.9. вход в аудиторию во время урока (исключение - администрация),

4.3.10. присутствие на уроках посторонних лиц без разрешения администрации;

4.3.11. замечание преподавателям по поводу их работы во время проведения уроков и в присутствии обучающихся;

4.3.12. изменение продолжительности уроков и перерывов между ними;

5.  Рабочее время и время отдыха

5.1. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом учреждения и трудовым договором, годовым календарным учебным графиком и расписанием занятий. 
5.2. В учреждении установлена 40-часовая рабочая неделя с одним выходным днем – воскресенье. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (закон 272-ФЗ «Об образовании» п. 5 ст. 55).

5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам устанавливается ТК РФ с учетом особенностей их труда.
5.4. Режим работы руководящего и технического персонала утверждается директором и вывешивается на стенде.
5.5. Режим работы педагогических работников учреждения отражен в общешкольном расписании с учетом распределения учебной нагрузки в течение рабочей недели.
5.6.Режим работы руководящего и технического персонала:

     Директор, заведующий хозяйством – пн – пт – с 9.00ч. до17.00ч., перерыв на обед с 13.00ч. до 14.00ч., сб. – с 9.00ч. до 14.30ч. перерыв на обед - с 12.00 ч до 12.30 ч .

           Вахтер - пн – пт – с 12.00 ч. до 20.00 ч., перерыв на обед с 15.00ч. до 16.00ч., сб. - с 09.00 ч. до 14.30 ч., перерыв на обед -  с 12.00 ч до 12.30 ч.
     Слесарь- сантехник - пн – пт – с 9.00ч. до 17.00ч., перерыв на обед с 13.00ч. до 14.00ч.,  сб. -  с 9.00ч. до 14.30ч., перерыв на обед - с 12.00ч. до 12.30ч.
     Уборщик помещений (здание ДШИ Тельма)  - пн – пт – с 9.00ч. до17.00ч., перерыв на обед с 13.00ч. до 14.00ч., сб. – с 9.00ч. до 14.30ч. перерыв на обед - с 12.00 ч до 12.30 ч .

      Уборщик помещений (здание ОСП с Б. Елань)  - пн – сб. – с 9.00ч. до16.00ч., перерыв на обед - с 12.00ч. до 13.00ч., сб. – с 9.00ч. до 14.30ч. перерыв на обед - с 12.00 ч до 12.30 ч.
      5.7. Учебная  нагрузка  педагогического работника оговаривается  в  его трудовом договоре, согласно утвержденной тарификации.

5.8. Первоначально оговоренный в трудовом контракте объем учебной нагрузки может быть  изменен  сторонами,  что должно  быть  согласовано лично  с  преподавателем  в тарификационном списке.

5.9. В случае, когда объем учебной нагрузки не оговорен в трудовом договоре, преподаватель считается принятым на тот объём учебной нагрузки, который установлен приказом директора при приёме на работу.

5.10. Учебная  нагрузка  преподавателям  на  новый  учебный   год  утверждается директором учреждения до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении объёма учебной нагрузки.

5.11. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки преподавателя в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе  директора, возможны только:

· по взаимному согласию сторон;
· в связи с отчислением обучающихся.
Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца.

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается (п. 7 ст. 77 ТК РФ).

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

· по соглашению между работником и администрацией МБУДО  «ДШИ р.п. Тельма»;

· по просьбе женщины, беременной или имеющей ребёнка в возрасте до 14 лет (ребенка - инвалида до 16 лег), в том числе находящегося на её попечении, или лица, осуществляющего уход  за  больным  членом  семьи  в  соответствии с  медицинским  заключением,  когда администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю.

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

· восстановления на работе преподавателя, раннее выполнявшего эту работу;

· возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребёнком до достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска;

· временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, например, для замещения отсутствующего преподавателя (продолжительность увеличенной нагрузки без согласия работника не может превышать одного месяца в течение календарного года).

· простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и  квалификации на другую работу) в том же учреждении на всё время простоя либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца.

5.14. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год принимается во внимание сохранение преемственности учебных групп.
5.15. Время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания устанавливается администрацией учреждения в соответствии с интересами учебно-воспитательного процесса, с нагрузкой преподавателей, количеством учебных помещений и расписанием занятий.

5.16. Время начала и окончания работы, отражены в общешкольном расписании.

5.17. Уроки проводятся по установленному расписанию, заверенному директором учреждения. Индивидуальные расписания заверяются директором, согласно тарификационной нагрузке. Расписание всех видов занятий вывешивается на стенде.
     5.18. Педагогическим работникам ежегодно устанавливается методический день для самостоятельной работы по повышению квалификации в соответствии с расписанием уроков.
      5.19. По желанию работника, с его письменного заявления, он может за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами учреждения.
5.20. Ставка заработной платы педагогическому работник устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перемены.

      5.21. Продолжительность уроков - 45 минут установлена только для обучающихся, поэтому пересчета рабочего времени преподавателей в академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период.

      5.22. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день (ст.113 ТК РФ).

      5.23. В случае необходимости администрация учреждения вправе привлекать преподавателей и концертмейстеров к замещению отсутствующих работников.

      Во время замещения составляется временное расписание уроков, и их проведение фиксируется в журнале на странице замещений.

     5.24.  Переносы   уроков   и   проведение   дополнительных   уроков   с   обучающимися осуществляется только с разрешения администрации.

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

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

       5.27. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией с учетом обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников.

       Отпуска преподавателям предоставляются, как правило, в летний период. 

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

 Работник имеет право на кратковременный отпуск без сохранения заработной платы, согласно п. 4.14. раздела 4. «Время отдыха» Коллективного договора.
       5.28. Оплата отпуска производиться не позднее, чем за три дня до его начала (ст. 136 ТК РФ).
 5.29. График отпусков составляется каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников.

6. Поощрение за успехи в работе

6.1. За образцовое выполнение работниками трудовых учреждения обязанностей, новаторство в труде, успехи, достигнутые в обучении и воспитании детей, продолжительную безупречную работу, общественную деятельность, сохранению контингента обучающихся на внебюджетном и бюджетном отделениях, а также за активную работу по улучшению материальной базы учреждения к ним применяются  следующие  формы  поощрения:

·  благодарность (в письменной и устной форме);

· объявление благодарности (с занесением в трудовую книжку);

· награждение ценным подарком;

· выдача премии;

· награждение грамотой, Почетной грамотой;

Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

6.2.
За особые трудовые заслуги работники учреждения представляются в вышестоящие организации к поощрениям: награждению Почетными грамотами, грамотами, благодарностями: Мэра администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования, благодарностью начальника Отдела культуры и молодежной политики,    присвоению    почетных    званий,    награждению    почетными    знаками    и правительственными наградами.

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

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или не надлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, администрация учреждения, в лице директора, вправе применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· строгий выговор;

· увольнение.
Для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК РФ).
      По факту нарушения трудовой дисциплины директором школы пишется докладная для издания соответствующего приказа, либо объявляется «замечание» приказом по школе.
Так, согласно Закону 273-ФЗ  от 29.12.2012г. «Об образовании в Российской Федерации» (п. 3 ст. 56), помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ ст. 81, основаниями для увольнения педагогического работника образовательного учреждения по инициативе администрации этого образовательного учреждения до истечения срока действия трудового договора являются:

· повторное в течение года грубое нарушение Устава учреждения;

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и психическим насилием над личностью обучающегося;

· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласия общего собрания трудового коллектива.

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

7.6. Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

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

7.8. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.  При  применении взысканий должны учитываться тяжесть совершённого проступка, обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующая работа и поведение работника.

7.9. Приказ  о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его   применения   объявляется  работнику,   подвергнутому   взысканию,   под  роспись   в трёхдневный срок. Приказ доводится до сведения всех работников.

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

7.11. Администрация может снять взыскание в своем приказе до истечения срока, если член коллектива проявил себя как добросовестный работник и показал хорошие результаты,

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

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

8.    Охрана труда.
     В соответствии с требованиями статей 21 и 214 ТК РФ каждый работник обязан:                                                                                                                                                                              

8.1. Соблюдать требования охраны труда, в рамках выполнения своих должностных обязанностей, включая выполнение требований инструкций по охране труда, а также соблюдение трудовой дисциплины, выполнение указаний руководителя работ.                                                                                                                                                      8.2. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры.                                                                                                                  8.3. Проходить обучение и проверку знаний по охране труда, а также по вопросам оказания первой помощи пострадавшим в результате аварий и несчастных случаев на производстве.                                                                                                                                          8.4. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.                                                                                8.5. Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления).
Приняты на общем собрании трудового коллектива Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств рабочего поселка Тельма».
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Порядок и условия

предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам за непрерывный стаж работы  в Муниципальном бюджетном учреждении 
дополнительного образования 
«Детская школа искусств рабочего поселка Тельма»
Работникам Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств рабочего поселка Тельма» предоставляется в качестве компенсации за непрерывный стаж работы в учреждении ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск (ст. 116 Трудового Кодекса РФ). Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам за непрерывный стаж работы в учреждении определяется настоящим Порядком и условиями.

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам за непрерывный стаж работы в учреждении предоставляется вместе с ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 
Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам за непрерывный стаж работы в учреждении предоставляется в календарных днях, и его продолжительность составляет:

- более трех лет - 1 день;
- более пяти лет - 2 дня;
- более семи лет - 3 дня;
- более десяти лет – 4 дня.
Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам за непрерывный стаж работы в учреждении предоставляется по следующим должностям:
- заведующий хозяйством;
- уборщик помещений;
- вахтер;

- слесарь-сантехник.

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам за непрерывный стаж работы в учреждении предоставляется один раз в течение года работы работника у работодателя, считая со дня поступления на работу, то есть один раз в рабочем году. Право на следующий ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, в счет нового рабочего года, возникает у работника в соответствии с Трудовым Кодексом РФ со дня окончания предыдущего рабочего года.
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Положение о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками,  работникам 

МБУДО « ДШИ р.п. Тельма»

1. Данное Положение разработано на основе Положения о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками,  работникам органов местного самоуправления и муниципальных учреждений муниципального района Усольского районного муниципального образования, утвержденного Решением Думы муниципального района Усольского районного муниципального образования № 106 от 24.09.2019г.

     2. Служебная командировка - поездка работника по решению  представителя нанимателя (работодателя) на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

     3. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка (денежного содержания) за время нахождения в служебной командировке, в том числе за время нахождения в пути, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой согласно пункту 13 настоящего Положения.

     4. Работник, находящийся в служебной командировке, подчиняется режиму рабочего времени и времени отдыха организации, в которую он командирован, не использованные во время служебной командировки дни отдыха по возращению из нее не предоставляются.

     5. Оплата труда работника в случае направления его в служебную командировку в выходные или нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.
     6.  Решение о направлении в  служебную командировку принимается представителем нанимателя (работодателем):

     6.1. мэром муниципального района Усольского районного муниципального образования в отношении  руководителя МБУДО «ДШИ р.п. Тельма», функции и полномочия учредителя в отношении которых осуществляет администрация;

     6.4. руководителем учреждения в отношении работников МБУДО « ДШИ р.п. Тельма»
     7. Решение о направлении  в служебную командировку оформляется правовым актом (распоряжением, приказом) органа местного самоуправления муниципального района Усольского районного муниципального образования, учреждения. 

     8. Основанием для оформления служебной командировки являются официальные документы органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций: письма, приглашения, вызовы, выписки из договоров и соглашений, присланных как почтой, так и факсимильной связью (далее - официальные документы), и служебная записка непосредственного руководителя работника по вопросу направления работника в служебную командировку. 
          9. Официальные документы, служебная записка непосредственного руководителя направляются на рассмотрение представителю нанимателя (работодателю), принимающему решение о направлении  в служебную командировку. Принятое им решение оформляется в виде письменной резолюции на документе. Резолюция является основанием для подготовки проекта распоряжения (приказа) о направлении работника в служебную командировку и передается в кадровую службу для подготовки проекта распоряжения (приказа) о направлении работника в служебную командировку. 
         10. Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется на основании проездных документов, представляемых работником в кадровую службу по  возращении из служебной командировки. 

  11. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления транспортного средства из места постоянной работы командируемого в пункт назначения, а днем приезда - день прибытия транспортного средства к месту постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов местного времени включительно днем выезда считаются текущие сутки, а с 0 часов и позднее - последующие сутки. Если станция, пристань, аэропорт, вокзал находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта, вокзала. Аналогично определяется день приезда командируемого к месту постоянной работы. 
        12. При принятии решения о направлении в служебную командировку соблюдаются гарантии работников, установленные Трудовым кодексом РФ.

        13. При направлении работника в служебную командировку ему возмещаются:

   13.1.  расходы по проезду;

   13.2.  расходы по найму жилого помещения;

   13.3. дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (далее – суточные);

   14. Расходы по проезду к месту служебной командировки в пределах территории Российской Федерации возмещаются работникам на основании представленных документов, подтверждающих стоимость проезда (далее - проездные документы), по нормам, не превышающим стоимости проезда:

а) воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

б) морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;

в) железнодорожным транспортом - по фактическим расходам, не превышающим стоимости проезда в плацкартном вагоне, не являющимся вагоном повышенной комфортности, или в вагоне с местами для сидения;

г) пассажирским автомобильным транспортом - по документально подтвержденным расходам;

15.При использовании воздушного транспорта для проезда работников к месту командирования и (или) обратно - к постоянному месту работы - проездные документы (билеты) оформляются (приобретаются) только на рейсы российских авиакомпаний или авиакомпаний других государств - членов Евразийского экономического союза, за исключением случаев, когда указанные авиакомпании не осуществляют пассажирские перевозки к месту командирования работников либо когда оформление (приобретение) проездных документов (билетов) на рейсы этих авиакомпаний невозможно ввиду их отсутствия на весь срок командировки работника.

16. При отсутствии (утрате) проездных документов расходы по проезду возмещаются работнику по решению работодателя в размере стоимости проезда до места назначения пассажирским автомобильным транспортом на основании личного заявления и справки транспортной организации о стоимости проезда пассажирским автомобильным транспортом до места назначения в период служебной командировки.

17. Расходы по проезду при направлении работника в служебную командировку на территорию иностранных государств возмещаются в порядке, установленном для возмещения расходов, связанных со служебной командировкой в пределах Российской Федерации.

18. Работнику при направлении его в командировку на территорию иностранного государства дополнительно возмещаются:

18.1.  оплата визы и других выездных документов;

18.2.  обязательные консульские и аэродромные сборы;

18.3.  сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

18.4.  расходы на оформление обязательной медицинской страховки;

18.5.  иные обязательные платежи и сборы.

19. Расходы по найму жилого помещения возмещаются работникам (за исключением случаев предоставления бесплатного жилья) по нормам, не превышающим:

19.1. 1500 (одна тысяча пятьсот) рублей в сутки - при нахождении работника в командировке в пределах Иркутской области; 

19.2. 3500 (три тысячи пятьсот) рублей в сутки - при нахождении работника в командировке за пределами Иркутской области. 

В указанную норму возмещения расходов не входят расходы по бронированию жилого помещения.

20. Возмещение по бронированию и найму жилого помещения производится на основании документа, подтверждающего стоимость бронирования жилого помещения, найма жилого помещения, выданного организацией, оказывающей гостиничные услуги.

21. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются подтвержденные соответствующими документами расходы по найму жилого помещения в порядке и размерах, установленных пунктом 19 настоящего Положения.

22. Расходы по бронированию и найму жилого помещения при направлении работника в служебную командировку на территорию иностранного государства возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не превышающим 5000 (Пять тысяч) рублей.

23. Суточные выплачиваются работнику за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, по следующим нормам:

23.1. в пределах Иркутской области - 300 (триста) рублей в сутки;

23.2.за пределами Иркутской области на территории Российской Федерации -  500 (пятьсот) рублей в сутки;

23.3.за пределами Российской Федерации - в размерах, определенных постановлением от  26.12.2005г. №812.

24. При направлении работника в командировку в местность, откуда он, исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы, имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается руководителем организации с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с руководителем организации остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов возмещаются работнику в порядке и размерах, которые предусмотрены пунктом 19 настоящего положения.

25.За время нахождения в пути работника, направляемого в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации, суточные выплачиваются:

25.1. при проезде по территории Российской Федерации - в порядке и размерах, определяемых настоящим Положением;

25.2. при проезде по территории иностранного государства - в иностранной валюте по официальному курсу, установленному Центральным Банком Российской Федерации на дату фактической выплаты в размерах, определенных постановлением от  26.12.2005г. №812.

26.  В случае, если работник, направленный в служебную командировку на территорию иностранного государства, в период служебной командировки обеспечивается иностранной валютой на личные расходы за счет принимающей стороны, направляющая сторона выплату суточных не производит. Если принимающая сторона не выплачивает указанному работнику иностранную валюту на личные расходы, но предоставляет ему за свой счет питание, направляющая сторона выплачивает ему суточные в иностранной валюте в размере 30 процентов указанной нормы.

27. При временной нетрудоспособности командированного работника ему выплачиваются суточные и возмещаются расходы по найму жилого помещения (за исключением периода пребывания в стационаре). Вместо сохраняемого среднего заработка (денежного содержания) выплачивается пособие по временной нетрудоспособности. Период нетрудоспособности в срок служебной командировки не включается. Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту работы должны быть удостоверены в установленном порядке. 
    28. В случае аннулирования служебной командировки или изменения ее срока командированные работники должны сообщать об этом в тот же день, когда им об этом стало известно, представителю нанимателя (работодателю) и возвратить полученный аванс в бухгалтерию. Кадровая служба на основании письменного поручения (резолюции) представителя нанимателя (работодателя) готовит проект правового акта об отмене служебной командировки или изменении ее сроков.

29. Работник в течение 3 рабочих дней со дня возвращения из командировки обязан представить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы. К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения (кроме случая, когда направленному в командировку муниципальному служащему  предоставляется бесплатное помещение), фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой, предусмотренных настоящим Положением.

30. Неизрасходованный или не подтвержденный  документально денежный аванс возвращается в бухгалтерию не позднее трех рабочих  дней после дня истечения срока, на который выдан денежный аванс, или со дня выхода на работу.

31. Вопросы, не урегулированные настоящим Положением, разрешаются в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 года № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки».
Приложение № 4
+
СОГЛАШЕНИЕ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ДЕТСКАЯ ШКОЛА ИСКУССТВ  РАБОЧЕГО ПОСЕЛКА ТЕЛЬМА»

	№

п\п
	Содержание мероприятий

             (работ)
	Кол-во
	Стоимость работ в тыс. руб.
	     Срок выполнения мероприятий
	Ответственный за выполнение мероприятий
	Кол-во работников, которым улучшаются условия труда

Всего/ в т.ч. женщин

	1
	Лекция по вопросам профилактики ВИЧ/СПИДа
	      1
	-
	Ежегодно август.
	заведующий хозяйством
	14 / 13

	2
	Оформление стенда о пропаганде здорового образа жизни профилактики ВИЧ
	1
	1
	Август 2020г.
	заведующий хозяйством
	14 / 13

	3
	Приобретение спецодежды для технической службы 
	      3
	
	Август 2020г.
	директор
	            3 / 2


Подписи сторон:
	Директор

 муниципального бюджетного учреждения  дополнительного образования 

 «Детская школа искусств рабочего 

поселка Тельма»

_______________ О.А. Дутова
	Полномочный представитель 

 трудового коллектива 

муниципального бюджетного учреждения  дополнительного образования 

«Детская школа искусств рабочего 

поселка Тельма»

________________ О.Л. Харьковская


Приложение № 5

	Согласовано 

Полномочный представитель  трудового коллектива МБУДО «ДШИ р.п. Тельма»

   _________________ О.Л. Харьковская
	Утверждаю

                  Директор МБУДО 

«ДШИ р.п. Тельма»

                   ____________ О.А. Дутова


График обучения по охране труда.

Администрация Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования 

 «Детская школа искусств р.п. Тельма» обязуется выполнить следующие мероприятия, связанные с  обучением работников по охране труда:

	№
	Содержание мероприятий
	Профессия или должность
	Срок выполнения
	Ответственные за выполнение

	1.
	Обучение и проверка знаний требований охраны труда
	Директор, заведующий хозяйством, полномочный представитель собрания трудового коллектива.


	Один раз в три года.
	Директор

	2.
	Обучение по ОТ сотрудников  учреждения
	Преподаватель, концертмейстер 
	Один раз в  3 года (август).


	Директор, заведующий хозяйством, зав. ОСП.

	3.
	Обучение по ОТ сотрудников  учреждения
	Слесарь-сантехник, уборщик помещений, вахтёр
	Один раз в год (август).
	Директор,        заведующий хозяйством, полномочный представитель собрания трудового коллектива.




Приложение № 5

	Согласовано 

Полномочный представитель  трудового коллектива МБУДО «ДШИ р.п. Тельма»

   _________________ О.Л. Харьковская
	Утверждаю

                  Директор МБУДО 

«ДШИ р.п. Тельма»

                   ____________ О.А. Дутова


График обучения по охране труда.

Администрация Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования 

 «Детская школа искусств р.п. Тельма» обязуется выполнить следующие мероприятия, связанные с  обучением работников по охране труда:

	№
	Содержание мероприятий
	Профессия или должность
	Срок выполнения
	Ответственные за выполнение

	1.
	Обучение и проверка знаний требований охраны труда
	Директор, заведующий хозяйством, полномочный представитель собрания трудового коллектива.


	Один раз в три года.
	Директор

	2.
	Обучение по ОТ сотрудников  учреждения
	Преподаватель, концертмейстер 
	Один раз в  3 года (август).


	Директор, заведующий хозяйством, зав. ОСП.

	3.
	Обучение по ОТ сотрудников  учреждения
	Слесарь-сантехник, уборщик помещений, вахтёр
	Один раз в год (август).
	Директор,        заведующий хозяйством, полномочный представитель собрания трудового коллектива.




   Приложение № 6
	Согласовано 

Полномочный представитель трудового коллектива МБУДО «ДШИ р.п. Тельма»

   _________________ О.Л. Харьковская
	Утверждаю

                 Директор МБУДО 

«ДШИ р.п. Тельма»

                   ____________ О.А. Дутова


ПЕРЕЧЕНЬ

должностей, профессий и работ, при выполнении которых  работники  Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств рабочего поселка Тельма» проходят
 предварительный (перед поступлением на работу) 

и периодические медицинские осмотры (обследования).

	№ п/п
	Наименование работы
	Наименование должностей и профессий
	Периодичность

	1
	Работа в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования  «Детская школа искусств рабочего поселка Тельма»
	Директор, преподаватель, концертмейстер, заведующий хозяйством, уборщик помещений, вахтёр, слесарь-сантехник.
	Ежегодно


	№ п/п
	Наименование работы
	Наименование должностей и профессий
	Периодичность

	1
	Работа в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования  «Детская школа искусств рабочего поселка Тельма»
	Директор, преподаватель, концертмейстер, заведующий хозяйством, уборщик помещений, вахтёр, слесарь-сантехник.
	Ежегодно


        Приложение № 7
	Согласовано 

Полномочный представитель  трудового коллектива МБУДО «ДШИ р.п. Тельма»

   _________________ О.Л. Харьковская
	Утверждаю

                 Директор МБУДО 

«ДШИ р.п. Тельма»

                   ____________ О.А. Дутова


ПЕРЕЧЕНЬ

профессий и должностей работников  Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств рабочего поселка Тельма»,

 подлежащих обеспечению спецодеждой и  СИЗ.
	№ п/п
	Профессия или должность
	Наименование средств индивидуальной защиты
	Норма выдачи на год (единицы, комплекты)
	Основание для выдачи спецодежды и СИЗ

	1
	Уборщик помещений
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий  или

Халат для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий

Перчатки с полимерным покрытием

Перчатки резиновые или из полимерных материалов

	1 шт.

1 шт.

6 пар

12 пар
	Приказ Минздравсоцразвития РФ от 1 октября 2008 г. № 541н

	4
	Слесарь-сантехник
	Костюм  для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий
Сапоги резиновые с защитным подноском 

Перчатки с полимерным покрытием

Перчатки резиновые или из полимерных материалов

Щиток защитный лицевой или

очки защитные

Средство индивидуальной защиты органов дыхания фильтрующее или изолирующее


	1шт.

1 пара

12 пар

12 пар

До износа

До износа
	Приказ Минздравсоцразвития РФ от 1 октября 2008 г. № 541н


      Приложение № 8

	Согласовано 

Полномочный представитель  трудового коллектива МБУДО «ДШИ р.п. Тельма»

   _________________ О.Л. Харьковская
	Утверждаю

                 Директор МБУДО 

«ДШИ р.п. Тельма»

                   ____________ О.А. Дутова


Перечень профессий и размер доплаты 

работникам Муниципального бюджетного учреждения «Детская школа искусств рабочего поселка Тельма», занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, устанавливаемые по результатам  проведенной специальной оценки условий труда

	№ п/п
	Наименование профессии
	Доплата в %
	Количество календарных дней дополнительного ежегодного оплачиваемого отпуска

	1.
	Уборщик помещений

(МБУДО «ДШИ р.п. Тельма, ОСП в с. Большая Елань МБУДО «ДШИ р.п. Тельма»)
	4%
	-


Подписи сторон:
	Директор

 муниципального бюджетного учреждения  дополнительного образования 

 «Детская школа искусств рабочего 

поселка Тельма»

_______________ О.А. Дутова
	Полномочный представитель 

 трудового коллектива 

муниципального бюджетного учреждения  дополнительного образования 

«Детская школа искусств рабочего 

поселка Тельма»

________________ О.Л. Харьковская
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