	От работодателя:
начальник отдела
образования

_____________И.М.Банова
	От работников: 
председатель первичной профсоюзной организации  отдела образования
_____________ И.О.Кондохова


КОЛЛЕКТИВНЫЙ ДОГОВОР
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                                               на период с «___» ________ 2014 года
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                                        коллектива  отдела образования

                  «20» января 2014г.

Коллективный договор прошёл уведомительную регистрацию в Управлении труда и социальной защиты населения Адыге-Хабльского муниципального района.

   Регистрационный № ______ от «_____»______________ 2014 года

   Начальник УТиСЗН – Темирдашев А.М.

I. Общие положения

1.1 Настоящий коллективный договор заключен между работодателем и работниками и является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения в отделе образования администрации Адыге-Хабльского муниципального района 

 1.2. Коллективный договор заключен в соответствии с Трудовым кодексом РФ (далее – ТК РФ), иными законодательными и нормативными правовыми актами с целью определения взаимных обязательств работников и работодателя по защите социально-трудовых прав и профессиональных интересов работников отдела образования (далее - учреждение) и установлению дополнительных социально-экономических, правовых и профессиональных гарантий, льгот и преимуществ для работников, а также по созданию более благоприятных условий труда по сравнению с установленными законами, иными нормативными правовыми актами, территориальным соглашением между первичной профсоюзной организацией работников образования и отделом образования администрации Адыге-Хабльского муниципального района на 2014-2017 годы.
 1.3. Сторонами коллективного договора являются: 

 работники отдела образования, являющиеся членами Профсоюза работников образования и науки РФ (далее – работник), в лице их представителя – выборного органа первичной профсоюзной организации Кондоховой Ирины Олиевны (далее – профком), действующая на основании Положения о ППО; 

 работодатель в лице его представителя – начальника отдела образования администрации Адыге-Хабльского муниципального района Бановой Ирины Мухаметгериевны (далее – работодатель). 

 1.4.. Коллективный договор заключен полномочными представителями сторон на добровольной и равноправной основе в целях:

 - регулирования социально-трудовых отношений в учреждении, максимально способствующих ее качественной работе, успешному долгосрочному развитию, росту ее общественного престижа и деловой репутации;

 - установления дополнительных социально-трудовых прав и гарантий, улучшающих положение Работников по сравнению с законодательством;

 - повышения уровня жизни Работников и их семей;

 - создания благоприятного психологического климата в коллективе;

 - практической реализации принципов социального партнерства и взаимной ответственности сторон.

 1.5. Работодатель и Работники признают Первичную профсоюзную организацию единственным представителем интересов Работников, являющихся членами профсоюзов.

 1.6. Действие настоящего коллективного договора распространяется на всех работников учреждения. 

 1.7. Стороны договорились, что текст коллективного договора должен быть доведен работодателем до сведения работников в течение 7-ми дней после его подписания.

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

 1.9. При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) учреждения коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока его действия или до внесения в него изменений, дополнений.

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

 1.11. При ликвидации учреждения коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока проведения ликвидации.

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

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

 1.14. Вносимые изменения и дополнения в текст коллективного договора не могут ухудшать положения работников по сравнению с действующим коллективным договором, соглашениями и нормами законодательства.

 1.15. Все спорные вопросы по толкованию и реализации положений коллективного договора решаются сторонами.

 1.16. В соответствии с действующим законодательством стороны несут ответственность за уклонение от участия в переговорах, нарушение или невыполнение обязательств, принятых в соответствии с коллективным договором, другие противоправные действия (бездействия). 

 1.17. Стороны совместно осуществляют анализ выполнения коллективного договора. Ежегодно не позднее 15 января анализ его выполнения доводится работодателем до сведения работников. 

 1.18. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания сторонами и действует до 2015 года указанного числа. 

1.19. Стороны имеют право продлить действие коллективного договора на срок до трех лет.

 II. Социальное партнерство и координация действий сторон коллективного договора

2.1. В целях развития социального партнерства стороны обязуются:

1) Строить свои взаимоотношения на основе принципов социального партнерства, коллективно-договорного регулирования социально-трудовых отношений, соблюдать определенные настоящим договором обязательства и договоренности.

 2) Проводить взаимные консультации (переговоры) по вопросам регулирования трудовых и иных связанных с ними отношений, обеспечения гарантий социально-трудовых прав работников учреждения, совершенствования локальной нормативной правовой базы и другим социально значимым вопросам. 

 3) Содействовать реализации принципа государственно-общественного управления образованием. 

4) Обеспечивать участие представителей другой стороны коллективного договора в работе своих руководящих органов при рассмотрении вопросов, связанных с содержанием коллективного договора и его выполнением; предоставлять другой стороне полную, достоверную и своевременную информацию о принимаемых решениях, затрагивающих социально-трудовые права и профессиональные интересы работников.

 5) Использовать возможности переговорного процесса с целью учета интересов сторон, предотвращения коллективных трудовых споров и социальной напряженности в коллективе работников учреждения. 

 2.2. Стороны согласились, что работодатель заключает коллективный договор с профкомом как представителем работников, обеспечивает исполнение действующего в РФ и РБ законодательства, гласность содержания, выполнения коллективного договора и не реже двух раз в год отчитывается перед работниками о его выполнении. 

 2.3. Работодатель:

 1) Предоставляет профкому по его запросу информацию о численности, составе работников, системе оплаты труда, объеме задолженности по выплате заработной платы, показателях по условиям и охране труда, планированию и проведению мероприятий по массовому сокращению численности (штатов) работников и другую информацию в сфере социально-трудовых прав работников. 

 2) Обеспечивает учет мнения профкома при:

 - установлении либо изменении условий, оплаты труда и иных условий в сфере социально-трудовых отношений

 - подготовке предложений по изменению типа образовательного учреждения. 

3) Обязуется своевременно выполнять предписания надзорных и контрольных органов и представления профсоюзных органов по устранению нарушений законодательства о труде, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

 2.4. Профком:

 1) Способствует реализации настоящего коллективного договора, снижению социальной напряженности в трудовом коллективе, укреплению трудовой дисциплины, строит свои взаимоотношения с работодателем на принципах социального партнерства; разъясняет работникам положения коллективного договора. 

 2) Представляет, выражает и защищает правовые, экономические и профессиональные интересы работников – членов Профсоюза учреждения в муниципальных и других органах. 

 3) В соответствии с трудовым законодательством осуществляет контроль за выполнением работодателем норм трудового права, условий коллективного договора.

4) Добивается от работодателя приостановки (отмены) управленческих решений, противоречащих законодательству о труде, охране труда, обязательствам коллективного договора, соглашениям, принятия локальных нормативных актов без необходимого согласования с профкомом.

 5) Выступает инициатором начала переговоров по заключению коллективного договора на новый срок за три месяца до окончания срока его действия.

 6) Оказывает членам Профсоюза помощь в вопросах применения трудового законодательства, разрешения индивидуальных и коллективных трудовых споров.

 7) Содействует предотвращению в учреждении коллективных трудовых споров при выполнении обязательств, включенных в настоящий коллективный договор.

8) Организует правовой всеобуч для работников учреждения. 

 9) Осуществляет контроль за правильностью расходования фонда оплаты труда, фонда стимулирования, экономии заработной платы, внебюджетных средств и др.

 10) Осуществляет контроль за правильностью ведения и хранения трудовых книжек работников, за своевременностью внесения в них записей, в том числе при присвоении квалификационных категорий по результатам аттестации работников.

11) Направляет учредителю (собственнику) учреждения заявление о нарушении руководителем учреждения законов и иных нормативных актов о труде, условий коллективного договора, соглашений с требованием о применении мер дисциплинарного взыскания (ст. 195 ТК РФ).

 12) Осуществляет совместно с комиссией по социальному страхованию контроль за своевременным назначением и выплатой работникам пособий по обязательному социальному страхованию. 

13) Осуществляет контроль за правильностью и своевременностью предоставления работникам отпусков и их оплаты. 

 14) Совместно с работодателем обеспечивает регистрацию работников в системе персонифицированного учета в системе государственного пенсионного страхования. Контролирует своевременность представления работодателем в пенсионные органы достоверных сведений о заработке и страховых взносах работников. 

2.5. Стороны добиваются недопущения и незамедлительного устранения нарушений установленного законодательством порядка изменения типа образовательного учреждения на основе принципов добровольности и коллегиальности при принятии решений об изменении типа учреждения, включая принятие изменений в Положение об отделе образования администрации Адыге-Хабльского  муниципального района, в связи с изменением типа учреждения на общем собрании (конференции) работников. 2.6. Стороны договорились, что решения, касающиеся вопросов заработной платы, изменения порядка и условий оплаты труда, тарификации, премирования, установления компенсационных и стимулирующих выплат (в том числе персональных повышающих коэффициентов) работникам учреждения принимаются совместно с профкомом.

2.7. Перечень локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, при принятии которых работодатель учитывает мнение (принимает по согласованию) профкома:

 1) правила внутреннего трудового распорядка, режим рабочего времени;

положение об оплате труда работников учреждения;

положение о порядке установления иных стимулирующих выплат и премировании работников учреждения;

положение об оказании материальной помощи работникам; 

соглашение по охране труда;

перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем для предоставления им ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска;

III. Трудовые отношения

3.1. Стороны подтверждают:

1) Содержание трудового договора, порядок его заключения, изменения и расторжения определяются в соответствии с ТК РФ. Другими законодательными и нормативно-правовыми актами, Положением об отделе образования администрации Адыге-Хабльского муниципального района. 

2) Трудовой договор с работником заключается на неопределенный срок в письменной форме.

Заключение срочного трудового договора допускается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы, условий ее выполнения или интересов работника, а также в случаях, предусмотренных законодательством. 

При заключении срочного трудового договора работодатель обязан указать обстоятельства, послужившие основанием для его заключения.

Условия трудового договора, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством, Республиканским отраслевым соглашением, территориальным соглашением, настоящим коллективным договором, являются недействительными. 

До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника под роспись с Положением об отделе образования администрации Адыге-Хабльского муниципального района, правилами внутреннего трудового распорядка, режимом рабочего времени, коллективным договором и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

 3) Условия оплаты труда, включая размеры ставок заработной платы, окладов (должностных окладов) работников, повышающих коэффициентов к ставкам (окладам), выплат компенсационного и стимулирующего характера являются обязательными для включения в трудовой договор. 

 Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме (ст.72 ТК РФ). 

4) Руководитель учреждения в срок не менее чем за два месяца наряду с работниками ставит в известность профком об организационных или технологических изменениях условий труда, если они влекут за собой изменение обязательных условий трудовых договоров работников.

 5) Расторжение трудового договора с работником - членом Профсоюза, по инициативе работодателя по основаниям, предусмотренным ст. ст. ТК РФ,:

81: п.п. 2, 5, 6(а), 7, 8, 10; 

84 п.3; 

336 п.п. 1, 2, 

производится с учетом мотивированного мнения профкома.

 IV. Рабочее время и время отдыха
4.1. Стороны при регулировании вопросов рабочего времени и времени отдыха работников исходят из того, что:

 1) Рабочее время работников отдела образования администрации Адыге-Хабльского муниципального района, состоящее при выполнении должностных обязанностей из нормируемой его части и части рабочего времени, не имеющей четких границ устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка учреждения (ст.91 ТК РФ) (приложение №1),  утвержденным работодателем с учетом мнения (по согласованию) профкома, настоящим коллективным договором, иными локальными актами и личными планами работников. 

2) Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного и обслуживающего персонала учреждения (за исключением женщин) устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю. 

 3) В учреждении неполный рабочий день или неполная рабочая неделя устанавливаются в следующих случаях:

по соглашению между работником и работодателем;

 по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя, законного представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

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

 Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере в порядке, предусмотренном ст.153 ТК РФ. По желанию работника 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. 

5) Привлечение работников учреждения к выполнению работы, не предусмотренной Положением об отделе образования администрации Адыге-Хабльского муниципального района, Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения, режимом рабочего времени, должностными обязанностями, допускается только по письменному распоряжению работодателя с письменного согласия работника и с дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном Положением об оплате труда. 

6) Женщинам, в сельской местности устанавливается 36-часовая рабочая неделя. При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной продолжительности еженедельной работы (40 часов).

 4.2. Стороны подтверждают:

1) Предоставление ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков осуществляется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем по согласованию с профкомом не позднее, чем за две недели до наступления календарного года с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год работодателем может осуществляться с согласия работника и профкома.

Отзыв работника из отпуска осуществляется по письменному распоряжению работодателя только с согласия работника и выборного профсоюзного органа. 

 По соглашению сторон трудового договора, а также при наличии финансовых возможностей денежные суммы, приходящиеся на часть неиспользованного отпуска, превышающую 28 календарных дней, могут быть предоставлены в виде компенсации за неиспользованный отпуск. 

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

Ежегодный оплачиваемый отпуск переносится на другой срок по соглашению между работником и работодателем в случаях, предусмотренных законодательством, в том числе, если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее чем за две недели до его начала. При этом работник имеет право выбора новой даты начала отпуска.

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случае временной нетрудоспособности работника, наступившей во время отпуска (ст.124 ТКРФ).

 График отпусков составляется на каждый календарный год и доводится до сведения всех работников за 2 недели до нового календарного года.

 2) В случае предоставления работникам ежегодного отпуска за первый год работы до истечения шести месяцев работы его продолжительность должна соответствовать установленной для этих должностей продолжительности отпуска и оплачиваться в полном объёме. 

4.3. Работодатель обязуется:
 Предоставлять работникам отпуск с сохранением заработной платы в следующих случаях: 

- в случае свадьбы работника (детей работника) - 3 дня;

- на похороны близких родственников - 3 дня;

 - председателю первичной профсоюзной организации – до 3 дней (если не получает надбавку к заработной плате).

 - работникам, не имеющим больничных листов в течение года - 3 дня; 

- уполномоченным по охране труда – до 3 дней; (приложение 3).
 4.4. Общим выходным днем является суббота и воскресенье.

 4.5. Работодатель обеспечивает работникам возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. Время для отдыха и питания для других работников устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка и не должно быть менее 15 минут (ст.108 ТК РФ).

 V. Оплата труда и нормы труда

5.1. В целях повышения социального статуса работников стороны договорились приоритетным направлением на период действия коллективного договора считать неуклонное повышение и улучшение условий оплаты труда работников учреждения, в том числе проведение своевременной индексации их заработной платы, осуществление мер по недопущению и ликвидации задолженности по заработной плате. 

 5.2. Стороны подтверждают: 

 1) Оплата труда работников учреждения осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников организаций бюджетной сферы.

 2) Ставки заработной платы и должностные оклады работников устанавливаются по разрядам оплаты труда в зависимости от образования и стажа работы, либо квалификационной категории, присвоенной по результатам аттестации.

 3) Порядок и условия оплаты труда работников, в том числе компенсационных выплат, из бюджетных и внебюджетных средств регулируются Положением об оплате труда работников отдела образования  администрации Адыге-Хабльского муниципального района утверждаемым работодателем по согласованию с профкомом (приложение №2).

 4) Порядок и условия оплаты труда работников учреждения не могут ухудшать порядок и условия оплаты труда, предусмотренный соответствующими территориальным и республиканским положениями по оплате труда.

5) 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. 

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. 

 6) Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы в полуторном размере, за последующие часы – в двойном размере.

7) Работникам (в том числе работающим по совместительству), выполняющим в учреждении наряду со своей основной работой, определенной трудовым договором, дополнительную работу по другой профессии (должности) или исполняющему обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, производятся компенсационные выплаты (доплаты) за совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника. 

 8) Экономия средств фонда оплаты труда направляется на премирование, оказание материальной помощи работникам, что фиксируется в локальных нормативных актах (положениях) учреждения. 

 9) Выплата заработной платы работникам в соответствии со ст.136 ТК РФ осуществляется не реже чем каждые полмесяца. Дни выдачи заработной платы – 5-10 числа каждого месяца, аванс – 21. 

10) Время приостановки работником работы ввиду задержки работодателем выплаты ему заработной платы на срок более 15 дней, если работник известил работодателя о начале простоя в письменной форме, оплачивается как простой по вине работодателя в размере не менее двух третей средней заработной платы работника (ст. 157 ТК РФ). 

 11) Время приостановки работником работы в связи с проведением капитального ремонта оплачивается как время простоя по вине работодателя в размере двух третей средней заработной платы работника.

 12) Работодатель обеспечивает выплату работнику денежной компенсации при нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки (ст. 236 ТК РФ) одновременно с выплатой задержанной заработной платы. 

 13) При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения профкома.

14) При выплате заработной платы в расчетных листках каждого работника отражаются суммы начисленных в его пользу страховых взносов в Пенсионный фонд РФ за соответствующий период.

 VI. Содействие занятости, повышение квалификации и

 закрепление профессиональных кадров

6.1. Стороны содействуют проведению государственной политики в области занятости, повышения квалификации работников, оказания эффективной помощи молодым специалистам в профессиональной и социальной адаптации. 

 6.2. Работодатель обязуется:

 1) Уведомлять профком в письменной форме о сокращении численности или штата работников не позднее, чем за два месяца до его начала, а в случаях, которые могут повлечь массовое высвобождение, не позднее, чем за три месяца до его начала (ст.82 ТК РФ). 

Уведомление должно содержать проекты приказов о сокращении численности или штатов, список сокращаемых должностей и работников, перечень вакансий, предполагаемые варианты трудоустройства.

 2) Работникам, получившим уведомление об увольнении по п.1 и п.2 ст. 81 ТК РФ, предоставлять свободное от работы время не менее 4 часов в неделю для самостоятельного поиска новой работы с сохранением заработной платы.

 3) Увольнение членов Профсоюза по инициативе работодателя в связи с ликвидацией учреждения (п. 1 ст. 81 ТК РФ) и сокращением численности или штата (п. 2 ст. 81 ТК РФ), в том числе в связи с проведением оптимизационных мероприятий, производить с учетом мнения (с предварительного согласия) профкома (ст.82 ТК РФ).

 4) Предоставлять 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.

5) В случае направления работника для повышения квалификации сохранять за ним место работы (должность), среднюю заработную плату по основному месту работы. 

 6.3. Стороны договорились:

 1) В связи с оптимизацией штатов принимать меры по переподготовке и трудоустройству высвобождаемых работников. 

 2) Разрабатывать меры, предупреждающие массовое сокращение численности работников учреждения.

 При проведении структурных преобразований в учреждении не допускаются массовые сокращения работников, принимаются опережающие меры по трудоустройству высвобождаемых работников. Массовым высвобождением работников в отрасли считается увольнение 10 и более процентов работников в течение 90 календарных дней.

 6.4. Стороны подтверждают:

 1) Штатное расписание учреждения ежегодно утверждается руководителем. Численный и профессиональный состав работников учреждения должен быть достаточным для гарантированного выполнения функций, задач, объемов работы учреждения.

 2) Не допускается сокращение работников предпенсионного возраста (за два года до наступления общеустановленного пенсионного возраста), а в случае увольнения по этому основанию - с обязательным уведомлением об этом территориального органа занятости не менее чем за 2 месяца.

3) При сокращении численности или штата работников и при равной производительности труда и квалификации преимущественное право на оставление на работе наряду с основаниями, установленными частью 2 ст.179 ТК РФ, имеют работники:

 - соответствие образования работника;

 - .семейные – при наличии двух и более иждивенцев;

 - имеющие более длительный стаж работы в данном учреждении;

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

- применяющие инновационные методы работы;

 - совмещающие работу с обучением, если обучение (профессиональная подготовка, переподготовка, повышение квалификации данной специальности) обусловлено заключением дополнительного договора между работником и работодателем или является условием трудового договора;

- которым до наступления права на получение пенсии (по любым основаниям) осталось менее трех лет;

 - одинокие матери и отцы, воспитывающие детей до 16 лет;

 - неосвобожденные председатели первичных профсоюзных организаций;

 - молодые специалисты, имеющие трудовой стаж менее одного года;

4) Работникам, высвобожденным из учреждения в связи с сокращением численности или штата, гарантируется после увольнения сохранение очереди на получение жилья в учреждении, возможность пользоваться на правах работников учреждения услугами культурных, медицинских, спортивно-оздоровительных, дошкольных образовательных учреждений.

  VII. Условия и охрана труда

7.1. Работодатель:

1) Знакомит работников при приеме на работу с требованиями охраны труда.

 2) На каждом рабочем месте обеспечивает условия труда, соответствующие требованиям нормативных документов по охране труда.

 3) Совместно с профкомом разрабатывает ежегодное соглашение 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 (приложение № 3).

 4) Предусматривает на мероприятия по охране труда денежные средства в размере не менее 2% от фонда оплаты труда.

 5) Своевременно проводит обучение, инструктаж и проверку знаний по охране труда работников учреждения (приложение № 4).
6) В установленном порядке проводит расследование несчастных случаев с работниками.

 7) Выполняет в установленные сроки мероприятия по улучшению условий и охраны труда.

8) Обеспечивает проведение замеров сопротивления изоляции и заземления электрооборудования и компьютеров.

9) Обеспечивает установленный санитарными нормами тепловой режим в помещениях.

 10) Обеспечивает за счет средств учреждения прохождение работниками обязательных предварительных (при поступлении на работу), регулярных (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, профессиональной гигиенической подготовки и аттестации, выдачу работникам личных медицинских книжек, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ними места работы и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров.

 7.2. Профком:

1) Осуществляет контроль за соблюдением законодательства по охране труда со стороны администрации учреждения.

2) Избирает уполномоченных по охране труда.

3) Принимает участие в создании и работе комиссии по охране труда (приложение № 5)
4) Принимает участие в расследовании несчастных случаев на производстве с работниками учреждения.

5) Обращается к работодателю с предложением о привлечении к ответственности лиц, виновных в нарушении требований охраны труда.

6) Принимает участие в рассмотрении трудовых споров, связанных с нарушением законодательства об охране труда, обязательств, предусмотренных коллективным договором.

7) В случае грубых нарушений требований охраны труда (отсутствие нормальной освещенности и вентиляции, низкая температура в помещениях, повышенный шум и т.д.) требует от администрации приостановления работ до устранения выявленных нарушений. Приостановка работ осуществляется после официального уведомления администрации.

 7.3. Стороны согласились с тем, что уполномоченным профкома по охране труда устанавливается стимулирующая выплата в размере до 30% ставки заработной платы (должностного оклада) за активную работу по общественному контролю за безопасными условиями труда работников учреждения (с учетом обеспеченности финансовыми средствами).

  VIII. Социальные гарантии, льготы и компенсации

 8.1. Стороны договорились осуществлять меры по реализации и расширению льгот и гарантий работников учреждения.

8.2. Стороны подтверждают: 

 1) Работникам учреждения при выходе на пенсию выплачивается единовременное материальное вознаграждение в размере не менее месячной заработной платы в пределах средств, выделенных на оплату труда.

2) В соответствии с постановлением Правительства РФ от 26.06.1995г. № 610 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов» работникам, направленным на повышение квалификации с отрывом от работы в другую местность, производится оплата командировочных расходов с сохранением места работы и средней заработной платы по основному месту работы. 

 3) Работнику, имеющему детей-инвалидов в возрасте до 18 лет, предоставляются 4 дополнительных оплачиваемых Фондом социального страхования выходных дня в месяц, предусмотренных законодательством (не в счет свободного дня работника). Оплата замещения этого работника осуществляется за счет фонда оплаты труда учреждения. 

 8.3. Стороны договорились:

1) Оказывать содействие и помощь работникам в случаях проведения платных операций, приобретения дорогостоящих лекарственных препаратов.

2) Осуществлять мероприятия по организации отдыха работников учреждения и членов их семей. 

3) Создать условия для организации питания работников, оборудовать для них комнату отдыха и личной гигиены. 

 8.4. Работодатель обязуется:

 1) Оказывать материальную помощь работникам учреждения, ставшим безработными, и их семьям, особенно лицам предпенсионного возраста, работникам, пострадавшим от стихийных бедствий (пожаров, наводнений и др.), несчастных случаев на производстве в соответствии с Положением об оказании материальной помощи. 

 8.5. Профком:

 1) Оказывает возможную финансовую помощь больным с хроническими и тяжёлыми формами заболеваний для частичной оплаты дорогостоящих лекарственных препаратов и оплаты проезда к месту проведения операций за пределами республики. 

 2) Выделяет из профсоюзного бюджета средства на проведение физкультурно-массовой работы среди работников учреждения.

I Х. Условия труда и социальные гарантии молодежи

9.1. Стороны: 

1) Гарантируют предоставление молодым работникам предусмотренных законом социальных льгот и гарантий.

2) Предоставляют общедоступную бесплатную юридическую помощь молодым работникам по всему кругу вопросов законодательства о труде. 

 9.2. Стороны договорились:

 1) Вводить различные формы поощрения молодых работников, добившихся высоких показателей в труде и активно участвующих в деятельности учреждения и профсоюзной организации.

2) Обеспечивать доступность занятий спортом, самодеятельным художественным и техническим творчеством, возможность удовлетворения творческих способностей и интересов молодежи.

 Х. Гарантии деятельности и защита прав профсоюза

10.1. Стороны подтверждают, что права и гарантии деятельности профкома определяются трудовым законодательством Российской Федерации.

10.2. Работодатель:

 1) Включают по уполномочию работников представителей профкома в состав членов коллегиальных органов управления учреждением.

2) Не препятствует правовым и техническим инспекторам (внештатным) Профсоюза осуществлять контроль за соблюдением трудового законодательства в учреждении в соответствии с действующим законодательством и Положениями об этих инспекциях;

 3) Предоставляет профкому по его запросу информацию, сведения и разъяснения по вопросам условий труда, заработной платы, общественного питания, условий проживания в общежитиях, другим социально-экономическим вопросам.

 4) Обеспечивает ежемесячное и бесплатное перечисление членских профсоюзных взносов из заработной платы работников на счет профсоюзной организации. Перечисление средств производится в полном объеме с расчётного счета учреждения одновременно с выдачей банком средств на заработную плату в соответствии с платёжными поручениями учреждения.

  10.3. Стороны:

 1) Обязуются рассматривать и решать возникшие конфликты и разногласия в соответствии с законодательством.

 2) Подтверждают:

 - в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законом РБ «О профессиональных союзах» профком вправе требовать привлечения к дисциплинарной ответственности должностных лиц, нарушающих законодательство о труде, профсоюзах, не выполняющих обязательств, предусмотренных коллективным договором, отраслевым территориальным соглашением;

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя с лицами, избиравшимися в состав профкома, не допускается в течение двух лет после окончания выборных полномочий, кроме случаев полной ликвидации учреждения или совершения работником виновных действий, за которые законодательством предусмотрено увольнение. В этих случаях увольнение производится в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ с учетом положений настоящего коллективного договора;

 - работа в качестве председателя профсоюзной организации и в составе профкома признается значимой для деятельности учреждения и учитывается при поощрении работников, их аттестации, при конкурсном отборе на замещение руководящих должностей и др.

 Председателю первичной профсоюзной организации и членам профкома устанавливается ежемесячная стимулирующая выплата (доплата) из фонда стимулирующего характера за личный вклад в общие результаты деятельности учреждений образования, участие в подготовке и организации социально-значимых мероприятий и др. 

3) Ходатайствуют о присвоении почетных званий, представлении к государственным наградам выборных профсоюзных работников и актива, а также совместно принимают решения об их награждении ведомственными знаками отличия. 

4) Принимают необходимые меры по недопущению вмешательства органа управления образованием, представителей работодателя в практическую деятельность профсоюзной организации и профкома, затрудняющего осуществление ими уставных задач. 

 XI. Контроль за выполнением коллективного договора

11.1. Контроль за выполнением настоящего коллективного договора осуществляется сторонами и их представителями, районной профсоюзной организацией работников образования.

11.2. Информация о выполнении коллективного договора ежегодно рассматривается на общем собрании работников учреждения и представляется  районную профсоюзную организацию работников образования, в отдел образования администрации Адыге-Хабльского муниципального района.

 11.3. Представители сторон несут ответственность за уклонение от участия в коллективных переговорах по заключению, изменению коллективного договора, не представление информации, необходимой для ведения коллективных переговоров и осуществления контроля за соблюдением положений коллективного договора, нарушение или невыполнение обязательств, предусмотренных коллективным договором, другие противоправные действия (бездействие) в соответствии с действующим законодательством.

11.4. Настоящий коллективный договор действует в течение 3-х лет со дня подписания.

Утверждено на совещании при начальнике отдела образования «20» января 2014 г.
Приложения
к коллективному договору отдела образования администрации Адыге-Хабльского муниципального района
Правила внутреннего трудового распорядка учреждений.

Положение об оплате труда работников учреждений.

Положение о порядке установления стимулирующих выплат и премирования

работников учреждения.

Положение об оказании материальной помощи работникам учреждений.

Положение о порядке и условиях предоставления длительного отпуска.

Положение о комиссии по трудовым спорам. (Выписка из протокола собрания.) 

Соглашение по «Охране труда».

Положение о совместной комиссии по охране труда.

Соглашение по проведению мероприятий по охране труда.
Приложение 1

■,-ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

ДЛЯ РАБОТНИКОВ УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ

АДЫГЕ-ХАБЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
1. Общие положении.
1.1. Правила внутреннего трудовою распорядка для работников управления образования имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, созданию оптимальных условий труда и рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы. 

1.2. Обязанность каждого работника управления образования - добросовестный труд, соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются руководством управления образования в пределах предоставленных ему полномочий, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством о труде, уставом управления образования и настоящими правилами внутреннего трудового распорядка по согласованию с профсоюзным комитетом или собранием трудового коллектива.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников.
2.1. 
При приеме на работу (заключении трудового договора) работник представляет
следующие документы:
· анкета,
· автобиография.

· копия диплома,
· заявление.
· копия военного-билета,
· медицинская справка.

· справка-объективка,

· копия паспорта.
· трудовая книжка и ее копия,
· ИНН
· пенсионное страховое свидетельство.

· копия свидетельства о браке,
· справка о составе семьи.

· справка по заработной плате.

· копия медицинского полиса.

· копия свидетельства о рождении детей.

· справка из налоговой инспекции,

· фото 3x4 и 4x6 по 1 шт.
2.2. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

2.3. На работу в управление образования принимаются лица, имеющие высшее образование и стаж работы в системе образования не менее 3-х лет. среднее специальное, высшее - в централизованную бухгалтерию.
2.4. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в письменной форме между работником и начальником управления образования. При заключении трудового договора соглашением сторон обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе до 3-х месяцев. В срок испытания не засчитывается период, временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал
2.5. . после подписания трудового договора начальник управления издает приказ о приеме на работу который, доводится до сведения работника в трехдневный срок под роспись. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, справки о заработной плате и др.) 

2.6. Перед допуском к работе вновь поступившего работника начальник управления обязан:

■ ознакомить работника с условиями труда, его должностной инструкцией, условиями оплатылаты труда, разъяснить его права и обязанности;

■ ознакомить работника с настоящими Правилами, проинструктировать его по правилам
техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности.

2.7. Па каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, анкеты, заявления, копии военного-билета, медицинской справки, справки-объективки, копии паспорта, трудовой книжки и ее копии, ИНН, пенсионного страхового свидетельства, копии свидетельства о браке, справки о составе семьи, справки по заработной плате, копии медицинского полиса, копии свидетельства о рождении детей, справки из налоговой инспекции, фото 3x4 и 4x6 по1 шт. Личное дело хранится в управлении образования.

2.8.Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, предусмотренных законом: при производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника (ст.72. 74 ТК РФ).

2.9.По истечению срока срочного трудового договора его действие прекращается (п.2 ст.58 ТК РФ). Если по истечении срока трудового договора трудовые отношения продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала их прекращения, то действие договора считается продолженным на неопределенный срок.

2.10.Трудовой договор заключенный на неопределенный срок, может быть расторгнут по
инициативе работника в порядке, предусмотренным ст.80 ТК РФ. Работники имеют право
расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию письменно за две
недели. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить
работу, а специалист, ведущий кадровое делопроизводство, должен выдать трудовую
книжку и произвести окончательный расчет.

2.11.По инициативе управления образования трудовой договор расторгается по основаниям, предусмотренным ст.81 ТК РФ.

2.12.Об увольнении в связи с сокращением численности или штата работников начальник управления обязан в письменной форме сообщить об этом выборному профсоюзному органу не позднее чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении численности или штата работников управления может привести к массовому увольнению работников - не позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.

2.13.Увольнение работников управления образования может быть осуществлено по инициативе начальника управления образования в случаях:

■ достижения предельного возраста, установленного для муниципальных служащих;

разглашения сведений, содержащих государственную или иную охраняемую законом тайну. Предельный возраст для нахождения на службе работников управления образования - 60 лет.

2.14.В день увольнения централизованная бухгалтерия производит с увольняемым работником полный денежный расчет и специалист, ведущий кадровое делопроизводство выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку.

3. Основные обязанности работников.

3.1. Работники управления образования обязаны работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на них положением. правилами внутреннего трудового распорядка и должностными инструкциями; соблюдать трудовую дисциплину - основу управленческой деятельности, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для ответственного, творческого и эффективного исполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно  и точно исполнять распоряжения руководства; нести ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;
быть всегда корректными и вежливыми с членами коллектива, внимательно относиться к

приему посетителей;

беречь собственность управление образования (оборудование, инвентарь);

представлять в органы государственной налоговой службы сведения о полученных ими

доходах и об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, которые являются

объектами налогообложения.

Работники управления образования не вправе:

заниматься другой оплачиваемой деятельностью, кроме педагогической, научной,

методической по согласованию с руководством;

заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц;

использовать служебное положение в личных интересах, интересах политических партий,

религиозных и других общественных объединений.

4. Основные права работников   управления  образования.
Работники управления образования имеют право на:

условия работы, обеспечивающие исполнение ими должностных обязанностей;

денежное содержание и иные выплаты;

ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 28 календарных дней;

отпуск без сохранения заработной платы на срок не более одного года;

медицинское обслуживание его и членов его семьи, в т.ч. после выхода его на пенсию;

пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы и пенсионное обеспечение членов семьи муниципального служащего в случае его смерти, наступившей в связи с исполнением им должностных обязанностей;

обязательное государственное страхование на случай причинения вреда здоровью и личному имуществу в связи с исполнением им должностных обязанностей;

защиту его и членов его семьи в порядке, установленном законами, от насилия, угроз. других неправомочных действий в связи с исполнением им должностных обязанностей;

объединение в профессиональные союзы;

работу в образовательных учреждениях на условиях совместительства за пределами своего основного рабочего времени в пределах половины месячной нормы рабочего времени по совмещаемой должности;

преподавательскую работу в объеме 240 часов в год (6 часов в неделю) за пределами

основного рабочего времени  или  при согласовании с руководством в пределах своего

рабочего времени.
5. Основные обязанности  управления образования.

Руководители подразделений отдела образования обязаны: 

организовать работу аппарата, исполнять должностные инструкции;

соблюдать законы РФ и иные нормативные документы о труде, договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

разработать планы переподготовки и повышения квалификации работников управления и обеспечивать их выполнение;

выплачивать заработную плату в сроки, установленные в трудовом договоре; осуществлять пенсионные, медицинские и иные виды обязательного социального страхования. 

6. Основные права начальника управления образования.
■ ■ ■ ■
Начальник управления образования имеет право:

управление аппаратом и принятие решений в пределах предоставленных полномочий;

заключение и расторжение трудового договора с работниками;

организацию условий труда, определенных соглашением;

поощрение работников и применение к ним мер дисциплинарного взыскания.

7. Рабочее время и его использование.
7.1.Продолжительность рабочей недели, режим работы управления образования устанавливается главой администрации Адыге-Хабльского муниципального района.

Время начала работы 9.00
Время окончания работы 17.00
Перерыв с 13.00 по 14.00

7.2. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения начальника отдела образования.
7.3. О всяком отсутствии на работе без разрешения, работник обязан сообщить работодателю в течение 24 часов, по истечении которых работник считается неправомерно отсутствующим.
7.4. Накануне праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.
7.5. Совещания всех работников отдела или отдельных их категорий проводятся в соответствии с планом работы или по мере необходимости руководством управления для решения текущих вопросов управленческой деятельности.
7.6. Собрания, совещания коллектива, заседания МО. творческих групп должны продолжаться не более трех часов.
7.7. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается начальником управления с учетом обеспечения нормальной работы управления образования и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуск работникам управления предоставляется в летний период. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 января текущего года и доводится до сведения всех работников. Предоставление отпусков оформляется приказом по управлению.
7.8.
Запрещается:
· отвлекать сотрудников управления от их непосредственных работ, вызывать или снимать их с работы для выполнения обязанностей и проведения различного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

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

8. Поощрения за успех в работе.

8.1.
За образцовое выполнение должностных обязанностей, высокую исполнительскую
дисциплину, инициативность, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности, большой вклад в развитие и совершенствование работы управления образования и за другие достижения в работе применяются различные поощрения:

· объявление благодарности.

· денежное поощрение,

•
объявление благодарности с денежным поощрением,

■
награждение ценным подарком,

*
награждение почетной грамотой

и др.
8.2. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива управления образования и заносятся в трудовую книжку работника.
За особые трудовые заслуги работники управления представляются в вышестоящие органы для награждения орденами, медалями. Почетными грамотами КЧР. присвоения почетных званий, установленными для работников образования Правительством РФ и Минобразованием России.

 9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. дисциплинарный проступок, виновное, противоправное превышение прав, неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка, уставом управления образованием, должностной инструкцией, приказом руководителя влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение других мер, предусмотренных действующим законодательством.
9.2. За нарушение трудовой дисциплины руководство управления образования применяет следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание,
· выговор,
· увольнение по соответствующим основаниям (ст. 192 Трудового Кодекса РФ).

9.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительной причины обязанностей, возложенных на него трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул, (в т.ч. за отсутствие на работе более 4-х часов подряд в течение рабочего дня) без уважительной причины, появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения.
9.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
9.5. Дисциплинарные взыскания применяются руководством непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
9.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.
9.7. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюза, а председатель комитета - без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа.
9.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляются работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в трехдневный срок.
9.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Руководство управления по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если не допущено нового нарушения трудовой дисциплины и если подвергнутый дисциплинарному взысканию проявил себя добросовестным, ответственным работником.
8.3. Дисциплинарное взыскание в трудовую книжку не записывается, за исключением записи об увольнении.
Приложение 3

Положение об отпусках

в отделе образования администрации Адыге-Хабльского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Все работники  имеют право на ежегодный отпуск.

1.2. Оплачиваемые выходные предоставляются работникам с целью дать им возможность отдохнуть и заняться личными вопросами.

2. Политика в области оплаты и предоставления ежегодных отпусков

2.1. Как только работник приступает к работе, он начинает зарабатывать оплачиваемое время отпуска.

2.2. Работник может взять дни отпуска, проработав в отделе  более шести месяцев.

2.3. Ежегодный отпуск может быть взят работником  согласно графику отпусков, утвержденному  начальником не позднее 14 декабря предшествующего года.

2.4. Неиспользованный (полностью или частично) отпуск за прошедший год может быть перенесен на текущий год.

2.5. Денежная компенсация за неиспользованный (полностью или частично) отпуск предоставляется только в том случае, если сотрудник подает заявление о расторжении трудовых отношений.

2.6. В период прохождения испытания оплачиваемый отпуск не предоставляется.

2.7. Работник не может быть отозван из отпуска, если только это не вызвано важными обстоятельствами.

3. Процедура предоставления отпуска

3.1. Предоставление отпуска работникам отдела  осуществляется в соответствии с предварительно утвержденным графиком отпусков.

3.2. В начале декабря текущего года в отделе должен быть составлен график отпусков работников  на следующий календарный год.

3.3. График отпусков утверждается руководителем организации и согласовывается с руководителем профсоюзной организации.

3.4. График отпусков разрабатывается специалистом до 15 декабря текущего года.

3.5. При составлении графиков отпусков следует учитывать:

- политику в области предоставления отпусков в отделе;

- особенности работы отдела;

- личные пожелания работников.

3.6. При необходимости переноса отпускного периода работником должно быть составлено личное заявление с указанием причин переноса и представлен начальнику.

3.7. Заявление передается в день его написания начальнику.

3.9. Подлинник заявления должен быть передан специалисту в день его подписания  начальником для издания приказа.

3.9. За два дня до ухода в отпуск работник сдает свой участок временно заменяющему его работнику.

3.10. В случае если работник по каким-либо причинам не идет в отпуск, а приказ уже издан, сотрудник обязан сообщить  об этом начальнику.

3.11 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.
3.12  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 текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
3.13. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
3.14. Отпуск без сохранения заработной платы
3.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем (статья 128 ТК РФ).
Отпуск без сохранения заработной платы предусмотренный частью 1 ст.128 ТКРФ предоставляется по письменному заявлению работника только при наличии уважительной причины и на усмотрение работодателя. Поэтому в заявлении работник обязан указать причину, по которой ему необходим данный вид отпуска. Является ли причина уважительной- решает работодатель.
3.16.  Отпуск предусмотренный частью 2 ст. 128 ТК РФ руководитель учреждении предоставить обязан:
• участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
• работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;
• работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
.

4. Особые обстоятельства, относящиеся к оплачиваемым или неоплачиваемым отпускам

4.1. Особые обстоятельства, относящиеся к оплачиваемым и неоплачиваемым отпускам в соответствии с законом, например отпуск по беременности и родам, служба в армии, исполнение государственных или общественных обязанностей, должны быть доведены до сведения начальника  как можно раньше.

4.2. Подобные случаи разрешаются в соответствии с действующим законодательством.

5. Политика в области выходных и праздничных дней

5.1. Выходными днями в отделе признаны: суббота, воскресенье, официальные правительственные и национальные праздники РФ.

5.2. Перенос выходных дней производится в соответствии с постановлениями Правительства РФ.

5.3.  Работник имеет право на дополнительные оплачиваемые выходные в следующих случаях:

- смерть близкого члена семьи <1> - 3 дня;

- серьезное заболевание близкого члена семьи - 3 дня (необходимость ухода за больным членом семьи должна быть подтверждена справкой медицинского учреждения или официальной справкой врача);

- свадьба работника - 2 дня;

- рождение ребенка - 3 дня;

<1> Под близкими и членами семьи в рамках настоящего Положения признаются: супруги, состоящие в зарегистрированном браке, - муж, жена; дети, родители, родные братья/сестры.

5.4. Дополнительные выходные дни предоставляются, если случаи, перечисленные в п. 5.3, приходятся на рабочий день.

5.5 Общее количество дополнительных оплачиваемых выходных дней не должно превышать 7 (семи) дней в году.

6. Процедуры запросов о предоставлении дополнительных выходных дней

6.1. Просьба о предоставлении дополнительных выходных должна быть выражена в письменном заявлении на имя начальника.

6.2. Заявление должно быть утверждено начальником .

7. Заключительные положения

7.1.Начальник несет ответственность за осуществление действий в соответствии с данным Положением, включая получение необходимых утверждений.

7.2. Работники отдела  несут дисциплинарную ответственность за несанкционированное отсутствие на рабочем месте.

Приложение 4
Соглашение по охране труда на 2014 год

	Содержание мероприятий по охране труда
	Срок 

выполнения
	Ответственные 

за выполнение

	1.Разработка ежегодного 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
	Январь 2014 г.
	Карданова О.П.

	2. Разработка инструкций по охране труда, а также приобретение других нормативно правовых актов и литературы в области охраны труда.
	Январь 2014 г.
	Карданова О.П.

	3. Проведение обучения, инструктажа и проверки знаний по охране труда работников учреждения
	Январь 2014 г.
	Комиссия по охране труда

	4. Проведение мероприятия по улучшению условий и охраны труда.
	В течение года
	Комиссия по охране труда

	5. Соблюдение установленных санитарными нормами теплового и светового режимов в помещениях.
	В течение года
	Комиссия по охране труда

	6. Обеспечивает прохождение работниками обязательных предварительных (при поступлении на работу) и регулярных (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров.
	В течение года
	Комиссия по охране труда

	7. Организация рабочих мест с целью обеспечения безопасности работников
	В течение года
	Комиссия по охране труда


Приложение 5
ИНСТРУКЦИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

ДЛЯ РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА ОБРАЗОВАНИЯ

ПРИ ИСПОЛЬЗОВАНИИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ЭВМ

1. Общие требования безопасности

2. Требования безопасности перед началом работы

3. Требования безопасности во время работы

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

5. Требования безопасности по окончании работы

1. Общие требования безопасности.

1.1. Все работники допускаются к исполнению своих обязанностей только после прохождения вводного инструктажа по охране труда, инструктажа на рабочем месте, а также медицинского осмотра.

1.2. Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый, текущий проводит непосредственный руководитель работ. О проведении инструктажа и проверке помещений делается запись в журнале регистрации с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.

1.3. Повторный инструктаж проходят все работники, независимо от квалификации, образования и стажа работы, один раз в три месяца.

1.4. При выполнении работы необходимо быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвлекать других от работы.

1.5. Разрешается обслуживать только тот вид устройств, по которому проведено обучение и инструктаж по охране труда.

1.6. Помещения с ПЭВМ должны иметь естественное и искусственное освещение.
Естественное освещение должно осуществляться через световые проемы и обеспечивать коэффициент естественного освещения не ниже 1,5%. В качестве источников света при искусственном освещении должны применяться преимущественно люминесцентные лампы типа ЛБ.

1.7. Поверхность пола в помещениях для работы с ПЭВМ должна быть ровной, без выбоин, не скользкой, удобной для очистки и влажной уборки, обладать антистатическими свойствами.

1.9. В помещениях с ПЭВМ должны обеспечиваться оптимальные параметры микроклимата:

в холодный период года температура воздуха 22-24 град.С, скорость его движения 0,1 м/с, относительная влажность 60-40%;

в теплый период температура воздуха 23-25 град.С; скорость его движения 0,1 м/с, относительная влажность 60-40%.

1.10. Уровень шума на рабочем месте при работе с ПЭВМ не должен превышать 50 дБА.

1.11. Рабочие места с ПЭВМ при выполнении работы, требующей значительного умственного напряжения или высокой концентрации внимания.

1.12. Розетки и вилки для подключения устройств должны быть трехклеммными.

1.13. Рабочий стул (кресло) должен обеспечивать удобство при проведении работы. Поверхность сиденья, спинки и других элементов стула (кресла) должна быть полумягкой, с нескользящим, неэлектризующимся и воздухонепроницаемым покрытием, обеспечивающим легкую очистку от загрязнений.

1.14. Клавиатуру следует располагать на поверхности стола на расстоянии 100-300 мм. от края, обращенного к пользователю или на специальной, регулируемой по высоте рабочей поверхности, отделенной от основной столешницы.

1.15. Экран видеомонитора должен находиться от глаз пользователя на расстоянии 600-700 мм.

1.16. При 8-ми часовой рабочей смене регламентированные перерывы следует устанавливать через 2 часа от начала рабочей смены и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый.

1.17. Во время работы необходимо соблюдать правила внутреннего трудового распорядка: запрещается распитие спиртных напитков и появление в нетрезвом виде, курение разрешается только в специально оборудованных местах.

1.18. При получении травмы пострадавший или свидетель должен поставить в известность непосредственного руководителя обратиться в медицинское учреждение.

1.19. Контроль за соблюдением работающими требований инструкции возлагается на руководителя отдела.

2. Требования безопасности перед началом работы

2.1. Осмотреть рабочее место, убрать все мешающие работе предметы.

2.2. Протереть рабочую поверхность клавиатуры, очистить экран.

2.3. Визуально проверить правильность подключения ПЭВМ к электросети.

2.4. Убедиться в работоспособности ПЭВМ после выключения питающего напряжения электросети.

2.5. Запрещается трогать кабели и провода, соединяющие блоки ПЭВМ, перемещать устройства, находящиеся под напряжением.

2.6. Не оставлять без присмотра включенные ПЭВМ и отдельные устройства.

2.7. Запрещается производить самостоятельно любые виды ремонта и устранение неисправностей.

2.8. Не производить перекомплектацию ПЭВМ без представителя технической сервисной службы.

2.9. Не использовать USB низкого качества и других организаций во избежание заражения компьютера вирусами.

2.10. Не устанавливать неизвестные системы паролирования и самостоятельно проводить переформатирование диска.
3. Требования безопасности в аварийных ситуациях

3.1. При нарушении работы ПЭВМ, перегорании предохранителей и т.п. аппаратура должна быть немедленно отключена.

3.2. При временном отключении электроэнергии тумблера электропитания должны быть выключены.

3.3. При появлении запаха гари, дыма в помещении или на рабочем месте сеть электропитания ПЭВМ и других устройств должна быть выключена и приняты меры к обнаружению источника загорания и тушению первичными средствами пожаротушения.

Тушение загорания оборудования, находящегося под напряжением, производить только углекислотными или порошковыми огнетушителями. При работе с углекислотными огнетушителями не следует браться руками за раструб (температура до -80 град.С).

3.4. При обнаружении пожара или признаков возгорания немедленно сообщить об этом ближайшему инспектору отдела и таможенной охраны (при этом назвать место пожара, свою фамилию и отдел) или привести в действие ручной извещатель пожарной сигнализации, а затем действовать в соответствии с планом эвакуации.

   4. Требования безопасности по окончании работы

4.1. Отключить ПЭВМ от сети.

4.2. Привести в порядок рабочее место.

ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда для водителя легкого автомобиля


1. Общие требования безопасности

1.1. К самостоятельной работе на легковом автомобиле допускаются лица, прошедшие: 
 - вводный инструктаж;

 - инструктаж по пожарной безопасности;

 - первичный инструктаж на рабочем месте; 
 - инструктаж  по  электробезопасности на рабочем месте. 

Для выполнения обязанностей водителя автомобиля допускаются лица,  имеющие удостоверение на право управления данной категорией транспорта,  не имеющие медицинских противопоказаний для данной профессии,  достигшие 18 летнего возраста. 
1.2. Водитель должен проходить: 
 -  повторный  инструктаж  по безопасности труда на рабочем месте не реже, чем через каждые три месяца; 
 - внеплановый инструктаж:  при изменении технологического процесса или правил по охране труда,  замене или  модернизации легкового автомобиля, приспособлений и инструмента, изменении условий и организации труда, при нарушениях инструкций по охране труда, перерывах в работе более чем на 60 календарных дней (для работ,  к  которым  предъявляются  повышенные требования безопасности - 30 календарных дней); 
1.3. Водитель обязан: 
 - соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
 - соблюдать требования настоящей инструкции, инструкции о мерах пожарной безопасности, инструкции по электробезопасности; 
 - соблюдать требования к эксплуатации автомобиля; 
 - использовать  по  назначению и бережно относиться к выданным средствам индивидуальной защиты. 

1.4. При оформлении водителя на работу за ним должен быть закреплен  определенный  легковой   автомобиль.

1.5. После зачисления на работу водитель обязан принять транспортное средство по акту.
1.6. Водитель должен: 
 - уметь оказывать первую (доврачебную)  помощь пострадавшему при несчастном случае; 
 - иметь в машине  медицинскую  аптечку  оказания  первой (доврачебной) помощи, первичные средства пожаротушения; 
 - выполнять  только  порученную работу и не передавать ее другим без разрешения  начальника; 
 - во время работы быть внимательным,  не отвлекаться и не отвлекать других,  не допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к работе; 
 - содержать рабочее место в чистоте и порядке. 
1.7. Водитель должен знать и соблюдать правила личной гигиены. 

1.8. При обнаружении неисправностей автомобиля, приспособлений, инструментов и других недостатках или опасностях  на рабочем месте немедленно остановить автомобиль. Только после устранения замеченных недостатков продолжить работу  на  автомобиле. 
1.9. При обнаружении загорания или в случае пожара: 
 - остановить автомобиль, выключить зажигание, перекрыть краны бензопровода и горюче-смазочных материалов; 
 - приступить к тушению пожара имеющимися  первичными средствами пожаротушения в соответствии  с  инструкцией  по пожарной безопасности.  

1.10. При  несчастном  случае оказать пострадавшему первую (доврачебную) помощь, немедленно сообщить о случившемся мастеру или  начальнику цеха,  принять меры к сохранению обстановки происшествия (аварии), если это не создает опасности для окружающих. 
1.11. За невыполнение требований безопасности,  изложенных в настоящей инструкции, рабочий несет ответственность согласно действующему законодательству. 
1.12. Основными опасными и вредными производственными  факторами являются: 
 - движущиеся и вращающиеся детали и узлы автомобиля;

 - горячие поверхности двигателя,  системы охлаждения, глушителя и т. п. 
 - отработанные газы в результате сгорания горюче-смазочных материалов; 
 - столкновение с другим транспортным средством или наезд на людей.

2. Требования безопасности перед началом работы

2.1. Внешним  осмотром убедиться в полной исправности автомобиля и проверить: 
техническое состояние автомобиля  обращая особое внимание на исправность шин,  тормозной системы,  рулевого управления, приборов освещения и сигнализации, стеклоочистители, на правильную установку зеркала заднего вида,  чистоту и видимость номерных знаков и дублирующих их надписей,  а также отсутствие подтекания топлива, масла и воды, давление воздуха в шинах в соответствии с нормами; 
наличие исправного инструмента и приспособлений; заправку автомобиля топливом, маслом, водой,  тормозной жидкостью и уровень электролита в аккумуляторной батарее. 
2.2. После запуска  или прогрева двигателя необходимо проверить на ходу работу рулевого управления и тормозов,   работу "СТОП" сигнала, поворотов, освещения, а  также звуковой сигнал. 
2.3. В случае обнаружения неисправностей на линию не выезжать до полного их устранения и сообщить об этом администрации автотранспортного отдела. 
2.4. Заправку автомобиля топливом производить после остановки двигателя. 
2.5. При  работе автомобиля на этилированном бензине соблюдать следующие правила: 
- операции по  приемке,   заправке  автомобиля и перекачке этилированного бензина  производить механизированным  способом, находясь с наветренной стороны автомобиля; 
- продувку бензосистемы производить насосом; при попадании  этилированного  бензина на руки обмыть их керосином, а затем теплой водой с мылом; 
- в случае попадания этилированного бензина в глаза немедленно обратиться за медицинской помощью. 
2.6. Открывать  крышку радиатора следует после охлаждения двигателя, оберегать руки и лицо от ожогов.

3. Требование безопасности во время работы

3.1. Прежде чем начать движение с места остановки (стоянки) или выехать из гаража, убедиться, что это безопасно для рабочих и других посторонних лиц и подать предупредительный сигнал. 
3.2. Быть внимательным и осторожным  при движении  задним ходом. При недостаточной обзорности или видимости следует воспользоваться помощью другого лица. 
3.3. Скорость  движения  выбирать с учетом дорожных условий, видимости и обзорности,  интенсивности и характера движения  транспортных средств и пешеходов, особенностей и состояния автомобиля и перевозимого груза. 
3.4. Выполнять требования  безопасности движения и указания регулировщиков дорожного движения в соответствии с "Правилами дорожного движения". 
3.5. Оставлять автомобиль разрешается только после принятия мер,  исключающих   возможность его   движения  во  время отсутствия водителя. 
3.6. При  ремонте автомобиля на линии соблюдать меры предосторожности: съехать на обочину дороги,  включить задний свет при плохой видимости, остановить автомобиль с помощью стояночной тормозной системы, включить первую передачу, подложить под колеса упоры. При работе на обочине под автомобилем находиться с противоположной стороны проезжей части. 
3.7. Водителю не разрешается: 
- управлять автомобилем в состоянии алкогольного опьянения или под воздействием наркотических средств; 
- выезжать в рейс в болезненном состоянии  или  при  такой степени утомления, которая может повлиять на безопасность движения; 
- передавать управление автомобилем посторонним лицам; 
- выполнять буксировку автомобиля с целью пуска двигателя; 
- подогревать двигатель открытым пламенем, а так же при определении и устранении неисправностей механизмов; 
- протирать двигатель ветошью смоченной бензином и  курить в непосредственной  близости  от  системы  питания двигателя и топливных баков. 
3.8. При постановке автомобиля на пост технического обслуживания, не имеющего принудительного перемещения,   или  ремонт, затянуть  рычаг  стояночной тормозной системы и включить первую передачу.  

3.9. При ремонте автомобиля содержать  рабочее место  в чистоте и не загромождать посторонними предметами. Сливать масло и воду только в специальную тару. 
3.10. Подъем автомобиля домкратом производить без перекосов (домкрат должен стоять вертикально,   опираться  на  грунт всей плоскостью  подошвы,   головка  домкрата должна упираться всей плоскостью в ось или в  специально  фиксированное  место, при мягком  грунте под домкрат подложить доску,  под остальные колеса подложить башмаки). 
3.11. На разборочно-сборочных  работах  применять  только исправные приспособления  и  инструмент.  Трудно отвертываемые гайки смочить керосином, а потом отвернуть ключом. 
3.12. Проверять совпадение отверстия ушка рессоры и серьги только при помощи бородка. 
3.13. Подтягивать ремень вентилятора, проверять крепление водяного насоса и подтягивать сальники только после полной остановки двигателя. 
3.14. Работы, связанные с  заменой  и  перестановкой  шин, рессор выполнять только  после того,  как автомобиль будет установлен на козелки. 
3.15. Демонтаж шины с диска колеса осуществлять при помощи съемника,  накачивать шины в  предохранительном  устройстве. При накачке  шин на линии колесо укладывать замочным кольцом к земле.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1. Водитель причастный к  дорожно-транспортному  происшествию, вызвавшего  несчастный  случай  (наезд  на  людей или столкновение с другим транспортным средством),  должен  немедленно сообщить  в  органы ГИБДД,    диспетчеру; оказать пострадавшему первую (доврачебную) помощь, принять меры к  сохранению  обстановки происшествия (аварии)  до прибытия ГИБДД, если это не создает опасности для окружающих. 
4.2. Неисправную машину брать на буксир при помощи специальных приспособлений можно после разрешения инспектора ГИБДД.

5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. После  возвращения  с линии обязан проверить автомобиль. В случае необходимости составить заявку на текущий ремонт с перечнем  неисправностей, подлежащих устранению. 
5.2. Сдать путевой лист ответственному лицу.

ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда для тех.служащей

I. Общие требования безопасности
1.  К работе допускается лицо, достигшие 18 лет, прошедшее медицинский осмотр.

2.  Тех.служащая должна :

-  знать должностные обязанности и инструкции по ОТ;

-  пройти вводный инструктаж и инструктаж на рабочем месте;

-  руководствоваться в работе правилами внутреннего распорядка.

3.  Травмоопасность:

-  при работе с дезинфицирующими растворами;

-  при работе с горячей водой;

-  при мойке полов, оконных рам, плафонов, электролампочек.

4.  О случаях травматизма сообщать администрации 

5.  Соблюдать инструкции по технике безопасности труда

6.  Не заниматься ремонтом электроприборов, розеток

7.  Хранить инвентарь в отдельном помещении

8.  Беречь вверенное имущество.

9.  Нести ответственность за нарушении требований инструкций по ОТ.

II. Требования безопасности перед началом работы

-  проверить безопасность рабочего места, электроосвещения;

-  одеть рабочий халат и обувь;

-  приготовить резиновые перчатки;

-  приготовить согласно инструкции дезраствор;

-  приготовить необходимый инвентарь (вёдра, половые тряпки, швабры, щётки, совок)

III. Требования безопасности во время работы
-  включать электроприборы сухими руками;

-  в течение смены быть в рабочей одежде и обуви;

-  соблюдать личную гигиену и безопасность

-  пользоваться исправным инвентарём (щетки, швабры и т. п.)

-  при работе с электроприборами выполнять требования инструкции по ТБ их эксплуатации;

-  при работе с дезраствором пользоваться защитной повязкой и резиновыми перчатками;

-  хранить дезраствор в недоступном месте;

-  производить влажную уборку помещений в отсутствии работников;

-  не привлекать к работе посторонних лиц;

-  поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте.

IV. Требования безопасности в аварийных ситуациях
-  в случае возникновения аварийных ситуаций известить администрацию;

-  при пожаре сообщить администрации и известить службу 01;

-  принять меры к тушению пожара и других аварийных ситуаций;

-  оказать первую помощь пострадавшим в случае травматизма.

V. Требования безопасности по окончании работы
-  убрать инвентарь в отдельное помещение;

-  снять рабочую одежду и обувь;

-  выключить электроосвещение;

-  о всех недостатках, обнаруженных в ходе работы, сообщить администрации.

Приложение 6 

ПОЛОЖЕНИЕ
о комиссии по охране труда
1. Общие положения
1.1.  Положение о комиссии по охране труда разработано в соответствии со статьей 218 Трудового кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 1, ч. I, ст. 3) для организации совместных действий работодателя, работников, профессиональных союзов по обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний и сохранению здоровья работников, а также для разработки организациями на его основе положений о комиссиях по охране труда с учетом специфики их деятельности.

1.2.  Положение предусматривает основные задачи, функции и права комиссии по охране труда.

1.3.  Комиссия является составной частью системы управления охраны труда организации, а также одной из форм участия работников в управлении организацией в области охраны труда. Его работа строится на принципах социального партнерства.

1.4.  Комиссия взаимодействует с государственными органами управления охраной труда, органами федеральной инспекции труда, другими государственными органами надзора и контроля, а также с технической инспекцией труда профсоюзов.

1.5.  Комиссия в своей деятельности руководствуется законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации об охране труда, генеральным, региональным, отраслевым (межотраслевым), территориальным соглашениями, коллективным договором (соглашением по охране труда), локальными нормативными правовыми актами организации.

1.6.  Положение о Комиссии организации утверждается приказом работодателя с учетом мнения выборного профсоюзного органа.

2. Задачи Комиссии
 

Задачами Комиссии являются:

2.1.  Разработка на основе предложений членов Комиссии программы совместных действий работодателя, профессиональных союзов и (или) иных уполномоченных работниками представительных органов по обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма, профессиональных заболеваний;

2.2.  Организация проведения проверок состояния условий и охраны труда на рабочих местах, подготовка соответствующих предложений работодателю по решению проблем охраны труда на основе анализа состояния условий и охраны труда, производственного травматизма и профессиональной заболеваемости;

2.3.  Информирование работников о состоянии условий и охраны труда на рабочих местах, существующем риске повреждения здоровья и о полагающихся работникам компенсациях за работу во вредных и (или) опасных условиях труда, средствах индивидуальной защиты.
  
3. Функции Комиссии
    Функциями Комиссии являются:

3.1.  Рассмотрение предложений работодателя, работников, профессиональных союзов и (или) иных уполномоченных работниками представительных органов для выработки рекомендаций, направленных на улучшение условий и охраны труда работников;

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

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

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

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

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

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

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

3.9. Рассмотрение проектов локальных нормативных правовых актов по охране труда и подготовка предложений по ним работодателю, профсоюзному выборному органу и (или) иному уполномоченному работниками представительному органу.

  
4.      Права Комиссии
 
      Для осуществления возложенных функций Комиссии предоставляются следующие права:

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

4.2.  Заслушивать на заседаниях Комиссии сообщения ответственного по охране труда по обеспечению безопасных условий и охраны труда на рабочих местах и соблюдению гарантий прав работников на охрану труда;

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

4.4.  Участвовать в подготовке предложений к разделу коллективного договора (соглашения по охране труда) по вопросам, находящимся в компетенции Комиссии;

4.5.  Вносить работодателю предложения о поощрении работников организации за активное участие в работе по созданию условий труда, отвечающих требованиям безопасности и гигиены;

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

 

5. Организация работы комиссии
 
5.1.  Комиссия создается по инициативе работодателя из представителей работодателя, профессиональных союзов или иного уполномоченного работниками представительного органа.

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

5.3.  Комиссия избирает из своего состава председателя, заместителей от каждой стороны и секретаря. Председателем Комиссии является работодатель, одним из заместителей является представитель выборного профсоюзного органа, секретарем - работник службы охраны труда.

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

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

5.6.  Обеспечение деятельности Комиссии, его членов устанавливается коллективным договором, локальным нормативным правовым актом организации. Члены комиссии выполняют свои обязанности на общественных началах без освобождения  от основной работы. 

5.7.  Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал.

5.8. Для выполнения возложенных задач члены Комиссии получают соответствующую подготовку в области охраны труда по специальной программе на курсах за счет средств Фонда Социального Страхования (работодатель).

