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ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ К КОЛЛЕКТИВНОМУ ДОГОВОРУ

1.Правила внутреннего трудового распорядка.

2.Формы трудовых договоров для различных категорий работников.

3.Форма расчетного листка.

4.Положение об оплате труда работников.

5.Положение о премировании работников.

6.Положение о стимулирующих выплатах.

7.Положение о порядке обработки персональных данных ра​ботников.
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                                                         I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Настоящий  коллективный договор (далее - КД) заключен между работодателем в лице и.о.заведующего  Буйницкой Людмилы Владимировны,  действующей на основании Устава  и работниками МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш» в лице председателя  ПК  Горбачевой Елены Борисовны, действующей на основании Положения о первичной профсоюзной организации и является локальным нормативным актом,  регулирующим трудовые и социальные отношения в МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш» (далее – образовательное учреждение).

1.2. КД   заключен в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), Федеральным законом «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», Отраслевым соглашением по учреждениям образования Ставропольского края на 2014-2016 г.г., Отраслевым соглашением по учреждениям образования Новоалександровского района на 2014-2016 г.г. (далее - Отраслевое соглашение), иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права и отраслевого законодательства. 

        1.3.Сторонами коллективного договора являются:

МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш»  в лице и.о.заведующего, именуемый в дальнейшем  «Работодатель»;

- работники учреждения, являющиеся членами Профсоюза работников народного образования и науки РФ, представляемые профсоюзным комитетом первичной профсоюзной организации работников   МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш»,  именуемый в дальнейшем «Профком» в лице председателя. 

-
 работники, не являющиеся членами Профсоюза работников народного образования и науки РФ, уполномочившие Профком представлять их интересы во взаимоотношениях с работодателем (ст. 30, 31 ТК РФ).

Стороны признают обязательным сотрудничество на основе равноправного и делового партнерства, доверия и заинтересованности в отношении друг друга.

        1.4. КД распространяется на всех работников, за исключением случаев, установленных настоящим договором.

        1.5. КД заключается в целях определения взаимных обязательств и согласования интересов работодателя и работников, защиты экономических и социальных прав и интересов работников, а также установления дополнительных гарантий и преимуществ  для работников и создания более благоприятных условий труда по сравнению с действующим законодательством.

1.6. Стороны договорились, что текст КД должен быть доведен Работодателем до сведения работников в течение 10 дней после его подписания.

Профком обязуется разъяснять работникам положения КД, содействовать его реализации.

Работодатель обязуется знакомить с КД всех новых работников при приеме на работу, обеспечить гласность его содержания и выполнения условий.

1.7. КД сохраняет свое действие в случае изменения наименования образовательного учреждения, расторжения трудового договора с руководителем. При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) образовательного учреждения КД сохраняет свое действие в течение всего срока реорганизации. При смене формы собственности образовательного учреждения КД сохраняет свое действие в течение трех месяцев со дня перехода прав собственности (ст.43 ТК РФ). При ликвидации образовательного учреждения КД сохраняет свое действие в течение всего срока проведения ликвидации.

         1.8. В течение срока действия КД стороны вправе вносить в него дополнения и изменения на основе взаимной договоренности на заседании совместно созданной постоянно действующей двухсторонней комиссии по подготовке и проверке хода выполнения настоящего КД, в случае необходимости, после одобрения вносимых изменений и дополнений собранием трудового коллектива образовательного учреждения.

         1.9. Стороны принимают на себя обязательства, включенные в   Отраслевое соглашение, а также Соглашение по охране труда.
В случае изменений в законодательстве, а также в указанных соглашениях, ухудшающих положение работников в сравнении с нормами, действующими на момент заключения договора, нормы договора не пересматриваются и соблюдаются до окончания действия КД.

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

1.11. Пересмотр обязательств настоящего КД не может приводить к снижению уровня социального и экономического положения работников образовательного учреждения.

1.12. Все спорные вопросы по толкованию и реализации положений КД решаются сторонами, в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

1.13. КД  заключается сроком на 3 года и вступает в силу с момента подписания сторонами, с   01.06.2018г по 01.06.2021г.

        1.14.  Стороны определяют следующие формы управления учреждением непосредственно работниками и через Профком:

- согласование с Профкомом;

-  учет мнения Профкома;

- консультации с работодателем по вопросам принятия локальных нормативных актов;

- получение от работодателя информации по вопросам, непосредственно затрагивающим интересы работников, а также по вопросам, предусмотренным ч. 2 ст.53 ТК РФ и по иным вопросам, предусмотренным в настоящем КД; 

- обсуждение с работодателем вопросов о работе учреждения, внесении предложений по ее совершенствованию; 

- участие в разработке и принятии КД; 

- другие формы.

          1.15. Перечень локальных нормативных актов, при принятии которых работодатель   принимает по согласованию  Профкома:

1) правила внутреннего трудового распорядка;

2) положение об оплате труда работников; 

3) положение о премировании работников;

4) положение о предоставлении материальной помощи; 

5) соглашение по охране труда;

6) перечень профессий и должностей работников, имеющих право на обеспечение специальной одеждой, обувью и другими средствами индивидуальной защиты, а также моющими и обезвреживающими средствами;

7) перечень профессий и должностей работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда, для предоставления им ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска; 

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

9) положение о порядке и условиях установления надбавки за стаж непрерывной работы;

10) другие локальные нормативные акты.

II. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.1. Стороны договорились осуществлять согласованную политику, направленную на повышение эффективности и качества образовательных услуг, прогрессивных форм организаций и оплаты труда, культуры образовательного процесса и взаимоотношений, участие на равноправной основе в постоянно действующих органах социального партнерства.

2.2. Работники обязуются:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности  в соответствии с трудовым договором, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· соблюдать  инструкцию по охране жизни и здоровья детей;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечение безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу образовательного учреждения;

· незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества образовательного учреждения.

2.3. Работодатель обязуется:

· соблюдать законодательство, условия КД, соглашений и трудовых договоров;

· обеспечивать работников образовательного учреждения необходимыми материально-техническими ресурсами и финансовыми средствами для выполнения образовательных программ;

· обеспечивать безопасность труда, осуществлять мероприятия, направленные на улучшение условий труда;

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

· проводить профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации работников, в том числе за счет средств работодателя;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные настоящим КД, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

· вести коллективные переговоры в порядке, установленном ТК РФ;

· принимать решения об изменении типа образовательного учреждения, включая принятие изменений в устав образовательного учреждения в связи с изменением типа учреждения, на общем собрании трудового коллектива;

· осуществлять с учетом мнения Профкома мероприятия по внесению изменений и дополнений в устав в связи с изменением типа образовательного учреждения;

· предоставлять Профкому полную и достоверную информацию, необходимую для заключения КД и  контроля за его исполнением;

· своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов;

· учитывать мнение Профкома по проектам текущих и перспективных планов и программ развития образовательного учреждения;

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении образовательным учреждением;

· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

· осуществлять обязательное страхование работников;

· возмещать вред, причиненный работникам, в связи с исполнением ими трудовых обязанностей  в порядке и на условиях, установленных законодательством РФ;

· оказывать материальную помощь работникам, а также Профкому для проведения культурно-массовых, спортивных и оздоровительных мероприятий;

· ежемесячно и бесплатно перечислять на счет Профсоюза членские профсоюзные взносы из заработной платы работников при наличии  их письменных заявлений.

2.4. Профком обязуется:

· обеспечивать представительство и защиту социально-трудовых прав и законных интересов членов Профсоюза;

· оказывать членам Профсоюза помощь в вопросах применения трудового законодательства, разрешения трудовых споров;

· способствовать устойчивой деятельности образовательного учреждения, в том числе повышению эффективности труда работников;

· содействовать предотвращению социальной напряженности в трудовом коллективе;

· вносить предложения работодателю по совершенствованию перспективных планов и программ социально-экономического и кадрового развития образовательного учреждения;

· добиваться обеспечения работодателем здоровых и безопасных условий труда на рабочих местах, улучшения санитарно-бытовых условий, выполнения соглашения по охране труда;

· предлагать меры по социально-экономической защите работников, высвобождаемых в результате реорганизации или ликвидации образовательного учреждения, осуществлять контроль за соблюдением действующего законодательства в области занятости, вносить предложения о перенесении сроков или временном прекращении мероприятий, связанных с высвобождением работников;

· осуществлять контроль за соблюдением работодателем трудового законодательства по вопросам заключения трудовых договоров, рабочего времени и времени отдыха, оплаты труда, гарантий, компенсаций, льгот и преимуществ, а также по другим трудовым и социально-экономическим вопросам и требовать устранения выявленных нарушений;

· осуществлять через уполномоченных лиц по охране труда контроль за соблюдением правил охраны труда, пожарной безопасности и защиты окружающей среды;

· проводить культурно-массовые, спортивные и оздоровительные мероприятия среди работников и  членов их семей;

· содействовать повышению уровня жизни членов Профсоюза.

III. ТРУДОВЫЕ ОТНОШЕНИЯ

3.1. Содержание трудового договора, порядок его заключения, изменения и расторжения определяются в соответствии с ТК РФ, другими законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом образовательного учреждения и не могут ухудшать положение работников по сравнению с действующим законодательством РФ. 

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

Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на работу. Содержание приказа  работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

В соответствии с частью 1 ст.57 ТК  РФ трудовой договор содержит полную информацию о сторонах трудового договора.

            3.3. Формы трудовых договоров для различных категорий работников разрабатываются Работодателем с учетом мнения Профкома (приложение № 2).

            3.4. В целях защиты персональных данных работников Работодателем совместно с Профкомом разрабатывается Положение о порядке работы с персональными данными работников (приложение № 7).

      3.5. Трудовой договор с работником заключается на неопределенный срок или на определенный срок (срочный трудовой договор), но не более 5 лет. Для выполнения работы, которая носит постоянный характер, заключается трудовой договор на  неопределенный срок. 

         3.6. В трудовом договоре оговариваются  условия трудового договора, предусмотренные ст. 57 Трудового кодекса РФ, в том числе объем учебной нагрузки, режим и продолжительность рабочего времени, льготы, компенсации. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме (ст. 72 ТК РФ).

          3.7.Объем учебной нагрузки педагогических работников устанавливается не менее одной ставки, необходимой для выработки льготного педагогического стажа. Уменьшение  учебной нагрузки в течение учебного года возможны только по взаимному согласию сторон и с учётом мнения профсоюзного комитета.   

 Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях рассматривается как изменение   условий труда. Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за 2 месяца.

          3.8. Работодатель и работники обязуются выполнять условия заключенного трудового договора. В связи с этим работодатель не вправе требовать от работников выполнения работы, не обусловленной трудовым договором.

         3.9.Переводы с одной должности на другую при изменении штатного расписания и педагогической нагрузки без письменного согласия работника не допускаются, кроме случаев, предусмотренных ст.72.2 ТК РФ.

         3.10.Труд женщин и лиц с семейными обязанностями регулируется с учетом исключения дискриминации по полу, возрасту, семейному положению. 

          3.11.Применение дисциплинарных взысканий за невыполнение или ненадлежащее выполнение работником трудовых обязанностей производится после представления работодателю письменного объяснения работника или в случае оформленного отказа от дачи объяснения. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных ТК РФ (ст. 192 ТК РФ).

         3.12. Дисциплинарное расследование нарушений  работником норм профессионального поведения и Устава образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменном виде. Копия жалобы должна быть вручена работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятое по его результатам решение могут быть преданы гласности только с согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью людей.

         3.13. Срочный трудовой договор может заключаться:

 - на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы;

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;

- для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и с профессиональным обучением работника;

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться:

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера;

- для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий указанных и других чрезвычайных обстоятельств;

- с лицами, обучающимися по очной форме обучения;

- с лицами, поступающими на работу по совместительству;

в других случаях, предусмотренных  Трудовым кодексом или иными федеральными законами.

         3.14. Запрещается заключение срочных трудовых договоров в целях уклонения от предоставления прав и гарантий, предусмотренных работникам, с которыми заключается  трудовой договор на неопределенный срок.

         3.15. При приеме на работу может устанавливаться испытание, срок которого не может превышать - 3 месяцев. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

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

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

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

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев.

Кроме того, испытание при приеме на работу не устанавливается для:

-  многодетных матерей (отцов);

- бывших работников организации, уволенных по сокращению численности или штата в течении в течение 2- х лет после увольнения и др.

       3.16. Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в образовательном учреждении работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья. 

      3.17. Работодатель обязан до заключения трудового договора с работником ознакомить его под роспись с Уставом образовательного учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, КД и иными локальными нормативными актами, действующими в образовательном учреждении.

       3.18. Условия трудового договора, снижающие уровень прав и гарантий работника, установленные трудовым законодательством, Отраслевым соглашением, настоящим КД являются недействительными и не могут применяться.

        3.19. Работодатель  не привлекает работника к выполнению работы, не обусловленной трудовым договором.

       3.20. С письменного согласия работника при условии установления дополнительной оплаты могут быть расширены его трудовые функции без изменения трудового договора (ст.60.2 ТК РФ). 

        3.21. Прекращение трудового договора с работником может производиться только по основаниям, предусмотренным федеральным законодательством (ст. 77 ТК РФ).

        3.23. Трудовой договор, заключённый на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу (ст. 79. ТК  РФ). Обязать временно отсутствующего работника сообщать о своём  выходе на работу не менее, чем за 3 дня до выхода.

        3.24. Прекращение трудового договора по инициативе работодателя не допускается в период временной нетрудоспособности работника, пребывания в  отпуске, командировке.

       3.25. Прекращение трудового договора вследствие недостаточной квалификации работника возможно только после проведения его аттестации специальной квалификационной комиссией. При проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения работника, в состав аттестационной комиссии включается член комиссии от профсоюзного комитета.

       3.26. Стороны договорились, что помимо лиц, указанных в ч.2 ст. 179 ТК РФ (работников с более высокой квалификацией, семейных работников - при наличии двух и более иждивенцев, лиц, в семье  которых нет других работников с самостоятельным доходом, работников, получивших увечье или профессиональное заболевание  в период работы у данного работодателя, участников боевых действий по защите Отечества, работников, повышающих свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва от работы),  преимущественное право на оставление на работе  при сокращении штата имеют также   при равной квалификации лица:

· предпенсионного возраста  (за 2 года до пенсии);

· имеющие длительный (свыше 15 лет) стаж непрерывной работы в МДОУ;

· одинокие матери и отцы, имеющие детей до 16 лет.

       3.27. Беременные женщины не могут быть уволены по инициативе работодателя, кроме случаев полной ликвидации учреждения. В этом случае работодатель обязан принять меры по их трудоустройству в другой организации по прежней профессии, специальности,  квалификации, а при отсутствии такой возможности и общественных потребностей трудоустроить на основе данных, полученных от органов государственной службы занятости и с их помощью.

       3.28. О предстоящем высвобождении в связи с сокращением численности или штата работников профсоюзный комитет предупреждается в письменной форме не менее, чем за два месяца, а если это решение может привести к массовому увольнению работников – не позднее, чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий (ст. 82 ТК РФ). Массовым увольнением является высвобождение 7 работников в течение 90 календарных дней.   

       3.29. Работодатель обязуется при сокращении численности или штата не допускать увольнения одновременно 2-х работников из одной семьи.

       3.30. Лицам, получившим уведомление об увольнении п.1, п.2 ст. 81 ТК РФ, предоставляется по их письменному заявлению  свободное от работы время    (2 часа в неделю) для поиска нового места работы с  сохранением среднего заработка на период трудоустройства (ст. 178 ТК РФ).

       3.31. Работодатель обязуется содействовать работнику, желающему повысить квалификацию, пройти переобучение и приобрести другую профессию в пределах  учреждения.

       3.32. Передача учреждения из подчинения одного органа в подчинение другого не прекращает действия трудового договора. При смене учредителя учреждения, а равно при его реорганизации  трудовые отношения с письменного согласия работника продолжаются (ст. 75 ТК РФ).

       3.33. Высвобождаемым работникам гарантируются льготы, предусмотренные действующим законодательством при ликвидации организации, сокращении численности или штата работников (ст. 180 ТК РФ).

        3.34. В случае появления возможности принимать новых работников преимущественным правом на  заключение трудового договора пользуются высвобожденные ранее работники учреждения.

       3.35. В случае невозможности сохранения рабочих мест работодателю рекомендуется предусмотреть:

· первоочередное увольнение работников, принятых по совместительству, а также временных работников,

· возможность перемещений работников внутри образовательного учреждения,

· приостановить найм новых работников до тех пор, пока не будут трудоустроены высвобождаемые работники организации,

· с учетом мнения профсоюзного комитета снижать нагрузку педагогических работников, предупредив их в письменной форме не позднее, чем за два месяца.

IV. ОПЛАТА И НОРМИРОВАНИЕ ТРУДА 

       4.1. При регулировании вопросов оплаты труда стороны исходят из следующего:

Оплата труда в  Муниципальном дошкольном общеобразовательном учреждении «Детский сад №37 «Ландыш» осуществляется в соответствии с Положением об оплате труда.  Положение об оплате труда разрабатывается и утверждается руководителем учреждения по согласованию с профсоюзной организацией и является (Приложением № 4)  к настоящему коллективному договору.
       4.2. Положение об оплате труда разрабатывается на основании распоряжения Правительства Ставропольского края от 19.12.2012 № 548-рп «Об утверждении Программы поэтапного совершенствования систем оплаты труда работников государственных учреждений Ставропольского края и муниципальных учреждений муниципальных образований Ставропольского края на 2013 - 2018 годы», постановления главы администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края от 16.10.2008 г. № 653 «О введении новых систем оплаты труда работников муниципальных учреждений Новоалександровского муниципального района», Единых рекомендаций по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты труда работников государственных и муниципальных учреждений на 2015 год, утвержденными решением Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений от 24 декабря 2014 года, протокол 11, постановления  главы администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края от 16.10.2008 г.  № 653  «О введении новых систем оплаты труда работников муниципальных учреждений Новоалександровского муниципального района», постановления  главы администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края  «Об оплате труда работников муниципальных образовательных учреждений Новоалександровского муниципального района Ставропольского края» № 106 от 29.01.2014 г.,Постановления  Главы администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края № 15 от 20.01.2015 г.  «О внесении  изменений в примерное положение  об  оплате  труда  работников муниципальных общеобразовательных учреждений  Новоалександровского муниципального района» и  на основании приказа Министерства образования СК № 858-пр  от 27.08.2014 г., в соответствии с Распоряжением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 26 декабря 2017 года № 30-р «О мерах по увеличению оплаты труда работников администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, работников муниципальных учреждений Новоалександровского городского округа Ставропольского края, а также работников отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, обладающих правами юридического лица, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих».
       4.3. Формирование  системы  оплаты труда  работников образовательного учреждения осуществляется  с учетом:
- обеспечения зависимости заработной платы работника от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда без ограничения ее максимальным размером;

- типовых норм труда для однородных работ, включая нормы часов педагогической работы за ставку заработной  платы согласно  Приказа Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 г. №1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы ) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемых в трудовом договоре»,  Приказа Министерства образования СК от 30.08.2013 г. № 786 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников государственных бюджетных, казенных и автономных образовательных учреждений Ставропольского края»;

- обеспечения работодателем равной оплаты за труд равной ценности при установлении размеров окладов (должностных окладов), ставок заработной платы, выплат компенсационного и стимулирующего характера, а также недопущения дискриминации - различий, исключений и предпочтений, не связанных с деловыми качествами работников;

- обеспечения повышения уровня реального содержания заработной платы работников образовательного учреждения и других гарантий по оплате труда в соответствии с законодательством РФ;

- аттестации педагогических работников образовательного учреждения в соответствии с законодательством РФ;

- мнения (согласования) Профкома.

Фонд оплаты труда образовательного учреждения формируется работодателем на календарный год, исходя из лимитов бюджетных обязательств краевого (муниципального) бюджета и средств, поступающих от платных услуг и приносящей доход деятельности.

       4.4. Оплата труда  педагогических работников производится  с учетом имеющейся квалификационной категории в течение срока действия квалификационной категории, установленной педагогическим работникам в соответствии с Порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской федерации от 07 апреля 2014 года №276 «Об утверждении порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»,  Приказа Министерства образования и молодежной политики Ставропольского края  № 131-пр от 09.02.2015г. «Об утверждении административного регламента предоставления  Министерством  образования и молодежной политики Ставропольского края государственной услуги «Организация и проведение аттестации педагогических работников и руководителей государственных образовательных организаций Ставропольского края, педагогических работников муниципальных образовательных организаций, расположенных на территории Ставропольского края»  при выполнении ими педагогической работы в следующих случаях: 

        - при работе в должности, по которой установлена квалификационная категория, независимо от преподаваемого предмета (дисциплины);

        - при возобновлении работы в должности, по которой установлена квалификационная категория, независимо от перерывов в работе;

        - при выполнении педагогической работы на разных должностях, по которым совпадают должностные обязанности, учебные программы, профили работы (Приложение «Порядок оплаты  труда педагогических работников с учетом имеющейся квалификационной категории за выполнение педагогической работы по должности с другим наименованием, по которой не установлена квалификационная категория, а также в других случаях).

       4.5. В случаях, когда система оплаты труда работника образовательного учреждения предусматривает увеличение размера оклада, должностного оклада, ставки заработной платы, установления доплат, надбавок к окладу, должностному окладу, ставке заработной платы, то изменение оплаты труда осуществляется:

при получении образования или восстановлении документа об образовании - со дня предоставления соответствующего документа;

при присвоении квалификационной категории – со дня вынесения решения аттестационной комиссией;

при присвоении почетного звания, награждения ведомственными знаками отличия – со дня присвоения, награждения;

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

при присуждении ученой степени доктора наук – с даты  принятия решения о присуждении ученой степени доктора наук Высшей аттестационной комиссией.

При наступлении у работника права на изменение размеров оплаты в период пребывания его в ежегодном или другом отпуске, а также в период его временной нетрудоспособности выплата заработной платы (исходя из более высокого размера) производится со дня окончания отпуска или временной нетрудоспособности.

       4.6. Оплата труда работников, ранее принятых по трудовому договору и продолжающих деятельность  до специальной оценки  условий труда на основании Федерального закона от 28 декабря 2013г. № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда»,  занятых на   работах с вредными   условиями труда, производится в повышенном  размере по сравнению со ставками заработной платы, окладами (должностными окладами), установленными для различных видов работ с нормальными условиями труда, но не ниже размеров, установленных Перечнями работ с  вредными условиями труда, на которых устанавливаются доплаты   10%  утвержденными приказом Госкомитета СССР по народному образованию от 20.08.90 № 579 (с изменениями и дополнениями), в соответствии с которыми всем работникам, независимо от наименования их должностей устанавливаются компенсационные выплаты, если их работа осуществляется в условиях, предусмотренных этими Перечнями.

Компенсационные выплаты для остальных работников по указанным основаниям производятся  в размерах, установленных по  результатам специальной оценки  условий труда.

       4.7. При  совмещении  профессий  (должностей), расширении зоны обслуживания или выполнении обязанностей временно отсутствующих работников без освобождения от своей основной  работы производятся  компенсационные выплаты к ставкам заработной платы, окладам (должностным  окладам) в соответствии с Положением об оплате труда  (Приложение №4). 

Конкретный размер компенсационных выплат работнику определяется соглашением сторон трудового договора,  в зависимости от объема выполнения функциональных обязанностей.

       4.8. Оплата труда работников в ночное время с 22 часов до 6 часов производится в повышенном размере, но не ниже 35% часовой ставки заработной платы (части оклада (должностного оклада), рассчитанного за час работы) за каждый час работы. 
       4.9. Работнику, отработавшему норму рабочего времени и выполнившему норму труда (трудовые обязанности), выплачивается заработная плата в размере не ниже МРОТ.

Размеры заработной платы, выплаты компенсационного и стимулирующего характера работника образовательного учреждения определяются штатным расписанием, утверждаемым работодателем и фиксируются в трудовом договоре, заключаемом с работником.

       4.10. Размеры доплат, надбавок, премий и других выплат стимулирующего характера устанавливаются образовательным учреждением в пределах имеющихся средств, в том числе от платных услуг и приносящей доход деятельности,  по согласованию с Профкомом и закрепляются в Положении о стимулирующих выплатах  (Приложение №6).
       4.11. Экономия фонда оплаты труда может использоваться в соответствии с Положением об оплате труда, которое является неотъемлемым приложением к настоящему КД, на оказание материальной помощи работникам в случаях:

-  смерти самого работника или его близких родственников;

- необходимости компенсации дорогостоящих видов лечебно-диагностической помощи, не предусмотренной базовой программой обязательного медицинского страхования и бюджетом здравоохранения, на основании действующих постановлений Правительства РФ;

-  возникновения  чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий (пожар, наводнение, кражи и т.д.);

        - в иных случаях.

       4.12. С письменного согласия  работника допускается переработка рабочего времени воспитателей, помощников воспитателей, за пределами  рабочего времени, установленного графиками работ, вследствие непредвиденной задержки (неявки 
сменяющего работника или родителей).  Переработка рабочего времени является  сверхурочной работой, которая  оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы – не 
менее чем в двойном размере. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.
       4.13. Стороны при регулировании вопросов обеспечения гарантий по оплате труда исходят из следующего:

 Заработная плата в образовательном учреждении выплачивается не реже чем каждые две недели, 10 и 25  числа текущего месяца. 

    Размер заработной платы за первую половину месяца (аванс) устанавливается не ниже половины причитающейся работнику  ставки заработной платы (оклада), исходя из фактически отработанного времени.

   По заявлению работника может быть установлен иной размер аванса, но не более 50% заработной платы за фактически отработанное время.

   Заработная плата  перечисляется  по письменному заявлению работника на расчетный счет в банке. 

   При выплате заработной платы работнику выдается расчётный листок, форма которого утверждается работодателем с учетом мнения (по согласованию) с Профкомом (Приложение №3), с указанием составных частей  заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период,  размеров и оснований  произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

    В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник, в соответствии с требованиями  ст. 142 ТК РФ, имеет право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период, до выплаты задержанной суммы.  

    Оплата времени простоя по вине работодателя осуществляется в размере не менее двух третей средней заработной платы работника (ст. 157 ТК РФ).

    При направлении работодателем работника на дополнительное профессиональное образование с отрывом от работы за ним сохраняется место работы и средняя заработная плата.

       4.14. Стороны договорились:
  Не допускать ухудшения ранее установленных условий оплаты труда работникам, снижения размеров индексации заработной платы.

   Принимать упреждающие меры с целью недопущения нарушений в оплате труда, в том числе при замещении отсутствующих работников с учетом уровня квалификации замещающего работника.

   Прилагать совместные усилия для обеспечения объективности и широкой гласности в вопросах, касающихся  порядка установления и размеров оплаты труда.

   Относить выплаты за дополнительные трудозатраты, непосредственно связанные с обеспечением выполнения основных должностных обязанностей (руководство методическими комиссиями и другими видами работ), не входящими в прямые должностные обязанности работников, предусмотренные квалификационными характеристиками, к виду выплат компенсационного характера «выплаты за работу, не входящую в круг прямых должностных обязанностей».
       4.15.Для определения размера и порядка выплат стимулирующего характера работникам, оценки эффективности, результативности и качества выполняемых  работ в образовательном учреждении под председательством работодателя создать постоянно действующий совещательный орган – комиссию по подведению итогов оценки эффективности труда работников в составе представителей работодателя и Профкома. Состав комиссии утвердить приказом руководителя образовательного учреждения. Заседания комиссии проводить  в сроки, установленные Положением об оплате труда, на которых подводить итоги за предшествующий период.

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

       5.1. Стороны  при регулировании вопросов рабочего времени и времени отдыха исходят из того, что:

Продолжительность рабочего времени и времени отдыха работников образовательного учреждения определяется законодательством РФ в зависимости от наименования должности, условий труда и других факторов; Правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения (ст.91 ТК РФ), графиком сменности, утвержденным работодателем с учетом мнения Профкома; условиями трудового договора, должностными инструкциями работников, Уставом образовательного учреждения.

   Для работников из числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала устанавливается продолжительность рабочего времени, не превышающая 40 часов в неделю.

   Для педагогических работников образовательного учреждения устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы (ст.333 ТК РФ).

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

       5.2. Неполное рабочее время – 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 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

        5.3. Привлечение работников образовательного учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных ст.113 ТК РФ, с их письменного согласия по приказу работодателя.

        5.4. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере в порядке, предусмотренном ст.153 ТК РФ. По желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха.

   В случаях, предусмотренных ст.99 ТК РФ, работодатель может привлекать работников к сверхурочным работам только с их письменного согласия с учетом ограничений и гарантий, предусмотренных для работников в возрасте до 18 лет, инвалидов, беременных женщин, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет.

       5.5.Привлечение работников образовательного учреждения к выполнению работы, не предусмотренной Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными обязанностями, допускается только по письменному распоряжению работодателя с письменного согласия работника и с дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном Положением об оплате труда, являющимся неотъемлемым приложением к настоящему КД.

       5.6.Период отмены образовательного  процесса  для воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям является рабочим временем педагогических и других работников образовательного учреждения. 

       5.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения Профкома не позднее, чем за две недели до наступления календарного года  в порядке,  установленном для принятия локальных нормативных актов (ст. 372 ТК РФ).

    О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. Продление, перенос, разделение и отзыв из него производится с согласия работника в случаях, предусмотренных ст.124-125 ТК РФ. При этом денежные суммы, приходящиеся на дни неиспользованного отпуска, направляются на выплату текущей заработной платы за время работы, а при предоставлении дней отпуска в другое время средний заработок для их оплаты определяется в установленном порядке. При переносе отпуска закрепляется преимущественное право работника на выбор новой даты начала отпуска.

       5.8.При предоставлении ежегодного отпуска педагогическим работникам образовательного учреждения за первый год работы, в том числе до истечения шести месяцев работы, его продолжительность должна соответствовать установленной для этих должностей продолжительности и оплачиваться в полном размере. 

       5.9.Исчисление продолжительности отпуска пропорционально проработанному времени осуществляется только в случае выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении работника. 

       5.10. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск (ст.101, 119 ТК РФ).
Перечень работников с ненормированным рабочим днем, продолжительность ежегодного дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день, составляющая не менее 3 календарных дней, устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения в зависимости от объема работы, степени напряженности труда, возможности работника выполнять свои трудовые функции за пределами нормальной продолжительности рабочего времени и других условий, и является неотъемлемым приложением к настоящему КД.

         5.11. Работникам, занятым на работах с вредными условиями труда, предоставляется право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день в соответствии с действующим законодательством РФ (ст.117 ТК РФ). Перечень работников указанной категории является неотъемлемым приложением к настоящему КД.

       5.12. При наличии финансовых средств, а также возможностей обеспечения работой, часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по просьбе работника может быть заменена денежной компенсацией (ст.126 ТК РФ). 
       5.13. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.
         5.14. Работодатель обязуется:

Предоставлять в обязательном порядке работникам по их письменным заявлениям отпуск  с сохранением заработной платы в следующих случаях:
· при рождении ребенка в семье – до 2 календарных дней;

· в связи с переездом на новое место жительства -  до  3 календарных дней; 

· для проводов детей в армию – до 2 календарных дней;

· в случае свадьбы работника (детей работника) – до 3  календарных дней; 

· на похороны близких родственников – до 3календарных дней; 

· родителям, супругам военнослужащих, погибших при исполнении ими обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы – до 3календарных дней;

· родителям, имеющим детей школьного возраста – 1сентября; 
· не освобожденному председателю первичной профсоюзной организации – 3  календарных  дней.
Предоставлять работникам отпуск без сохранения заработной платы в  случаях, предусмотренных ст.128 ТК РФ 
·  работающим пенсионерам по старости - 3 календарных  дней;

·  работающим инвалидам – 3 календарных  дней;    

·  членам профкома – 3 календарных дней; 
·  при отсутствии в течение  календарного года  дней нетрудоспособности - 3 календарных дней;
·  работникам, имеющим детей в возрасте до 14 лет – до 14 календарных дней (и другие случаи).
       5.15. Предоставлять педагогическим работникам образовательного учреждения через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы длительный отпуск сроком до одного года в порядке и на условиях определенных ст. 335 ТК РФ.
VI. УСЛОВИЯ И ОХРАНА ТРУДА

       6.1. Работодатель и Профком совместно ежегодно разрабатывают и утверждают соглашение по охране труда в образовательном учреждении, которое является неотъемлемым приложением к настоящему КД.  

       6.2. С целью улучшения условий труда в образовательном учреждении стороны приняли на себя следующие обязательства:
      6.2.1 Работодатель:
-Обеспечивает право работников образовательного учреждения на здоровые и безопасные условия труда, внедрение современных средств безопасности труда, предупреждающих производственный травматизм и возникновение профессиональных заболеваний работников (ст.219 ТК РФ).

-Разрабатывает систему управления охраной труда в образовательном учреждении.

-Формирует в образовательном учреждении фонд средств на мероприятия по охране труда, в    том числе на обучение работников безопасным приёмам работ,  для  специальной оценки  условий труда в размере (не менее 0,2%) суммы затрат на предоставление образовательных услуг  (ст. 226 ТК РФ). Конкретный размер средств на указанные цели уточняется в соглашении об охране труда, являющемся неотъемлемым приложением к настоящему КД.

-Создает комиссию по охране труда, в которую на паритетной основе входят представители работодателя и Профкома (ст. 218 ТК РФ).        

-Использует возможность внебюджетных средств  на предупредительные меры по сокращению производственного травматизма,   для проведения аккредитованной организацией  специальной оценки  условий труда  и приобретения работникам, занятым на работах с вредными условиями труда, сертифицированной спецодежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты.

-Привлекает представителей Профкома к участию в комиссиях по приёмке образовательного учреждения к новому учебному году.

-Проводит с работниками обучение и инструктаж по охране труда, сохранности жизни и здоровья, безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию первой помощи пострадавшим. 

-Организует  выборочную  проверку  знаний  по  охране труда  на  начало каждого учебного года.

 -Обеспечивает наличие нормативных и справочных материалов по охране труда, правил, инструкций, журналов инструктажа и других материалов за счет средств образовательного учреждения.

-Обеспечивает работников специальной одеждой, обувью и другими средствами индивидуальной защиты, а также моющими и обезвреживающими средствами в соответствии с отраслевыми нормами и утвержденными перечнями профессий и должностей.

-Обеспечивает приобретение, хранение, стирку, сушку, дезинфекцию и ремонт  средств индивидуальной защиты, спецодежды и обуви  за  счет  средств образовательного учреждения (ст.221 ТК РФ).

-Обеспечивает своевременное отчисление средств на обязательное социальное страхование работников образовательного учреждения в соответствии с требованиями федерального законодательства.

   Сохраняет место работы (должность) и средний заработок за работниками образовательного учреждения на время приостановления работ органами государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства вследствие нарушения требований охраны труда не по вине работника (ст.220 ТК РФ).

   В случае отказа работника от выполнения трудовых функций при возникновении опасности для его жизни и здоровья вследствие зафиксированного невыполнения работодателем нормативных требований по охране труда, предоставляет работнику другую работу на время устранения такой опасности либо оплачивает возникший по этой причине простой в размере среднего заработка.

-Обеспечивает гарантии и льготы работникам, занятым на  работах с вредными условиями труда.

-Организует проведение специальной оценки  условий труда.     

-Разрабатывает и утверждает по согласованию с Профкомом инструкции по охране труда рабочих мест (ст.212 ТК РФ).

-Обеспечивает соблюдение работниками требований, правил и инструкций по охране труда.

-Осуществляет контроль  совместно с Профкомом за состоянием условий и охраны труда, выполнением соглашения по охране труда.

-Представляет в Профком письменный отчет об исполнении соглашения по охране труда за истекший год, в котором содержатся: перечень выполненных работ и объем средств, израсходованных на выполнение каждого пункта.

-Оказывает содействие техническим инспекторам труда Профсоюза работников народного образования и науки РФ, членам комиссий по охране труда, уполномоченным по охране труда в проведении контроля за состоянием охраны труда в образовательном учреждении. В случае выявления нарушения прав работников на здоровые и безопасные условия труда принимает меры к их устранению.

-Обеспечивает прохождение бесплатных обязательных периодических медицинских осмотров (обследований) работников, а также внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

-Ведет учет средств социального страхования на организацию лечения и отдыха работников и их детей.

-Один раз в полгода информирует Профком о расходовании средств социального страхования на оплату пособий, больничных листов, лечение и отдых.

       6.2.2 Профком:

  -Осуществляет общественный контроль по защите прав членов Профсоюза образовательного учреждения на охрану труда.

-Инициирует создание в образовательном учреждении комиссии по охране труда, организацию ее эффективной работы.

-Участвует в рассмотрении трудовых споров, связанных с нарушением законодательства по охране труда.

-Оказывает консультативную помощь членам Профсоюза по вопросам охраны труда.

-Принимает участие в расследовании несчастных случаев. 

       6.3. Работодатель и комиссия Профкома по охране труда отчитываются два раза в год на заседании Профкома о выполнении соглашения по охране труда. 

VII. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 

      И ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ

       7.1. Работники имеют право на подготовку и дополнительное профессиональное образование. Указанное право реализуется путем заключения  договора между работником и работодателем.

       7.2. Дополнительное профессиональное образование  педагогических работников осуществляется 1 раз в 3 года за счет средств образовательного учреждения.

       7.3. Работодатель с учетом мнения Профкома  определяет формы  подготовки  и дополнительного профессионального образования работников, перечень необходимых профессий и специальностей на каждый календарный год с учетом перспектив развития образовательного учреждения.

      7.4. Работникам, проходящим подготовку, работодатель создает необходимые условия для совмещения работы с получением образования и предоставляет гарантии, установленные законодательством РФ (ст. 173-177, 187 ТК РФ).

Работодатель предоставляет  гарантии и компенсации, предусмотренные  ст. 173-177, 187 ТК РФ работникам, имеющим профессиональное образование соответствующего уровня при направлении их для получения второго образования.

       7.5. Аттестация педагогических работников проводится по двум направлениям: 

подтверждение соответствия занимаемой должности (данный вид аттестации является обязательным, проводится в отношении работников, не имеющих квалификационной категории (первой, высшей) по представлению работодателя);

установление соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к  первой или высшей квалификационным категориям (аттестация является добровольной, проводится по заявлению работника).

       7.6. Аттестации не подлежат:

- педагогические работники, проработавшие в занимаемой должности менее двух лет;

- беременные женщины; 

- женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; 

- педагогические работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;

- педагогические работники, находящиеся в длительном отпуске сроком до одного года.

 Аттестация указанных работников возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков.

       7.7. В течение срока действия второй квалификационной категории  педагогический работник не подлежит аттестации, проводимой с целью подтверждения соответствия  занимаемой должности.

      7.8.Педагогические работники освобождаются от процедуры прохождения аттестации по представлению работодателя в  случаях: 

 - наличия государственных наград, полученных за достижения в педагогической деятельности;

- наличия учёной степени кандидата и доктора наук;

- победы в конкурсе профессионального мастерства (последние 3 года);

- получения  отраслевых знаков отличия за последние 5 лет.

       7.9. По письменному заявлению работника в случаях его временной нетрудоспособности в период прохождения им аттестации, нахождения в командировке или другим уважительным причинам продолжительность его аттестации продлевается. 

       7.10. Увольнение работника, являющегося членом Профсоюза, по пункту 3 части 1 статьи 81 ТК РФ осуществляется с учетом мотивированного мнения Профкома в порядке, предусмотренном ст.373 ТК РФ. 

      7.11.Увольнение работника, признанного по результатам аттестации не соответствующим занимаемой должности,  является правом, а не обязанностью работодателя.

 Результаты аттестации, в том числе увольнение по инициативе работодателя, педагогический работник вправе обжаловать в соответствии с законодательством РФ.

       7.12. Квалификационная категория педагогическому работнику  устанавливается со дня принятия аттестационной комиссией решения о соответствии уровня его квалификации требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории независимо от даты издания приказа. С этой же даты у работника  возникает право на оплату труда с учетом установленной квалификационной категории. 

       7.13.  В случае  истечения срока действия квалификационной категории, производить оплату труда с учетом имевшейся квалификационной категории на период подготовки к аттестации  и  ее прохождения, с момента  выхода на работу, но не более чем на один год в следующих случаях: 

-  длительной нетрудоспособности;

-  нахождения в отпуске по беременности и родам, отпуске по уходу за ребенком;

- окончания длительного отпуска  в соответствии с п. 5 ст. 47 Закона РФ «Об образовании в Российской Федерации»;

 - призыва в ряды Российской Армии;

 - иных периодов, препятствующих реализации права работников на аттестацию.

       7.14. В случае истечения срока действия квалификационной категории педагогических работников, которым до трудовой пенсии по старости осталось не более двух лет,   допускается сохранение  оплаты труда с учетом имевшейся квалификационной категории до наступления  возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости.

       7.15. Представление руководителя в аттестационную комиссию на соответствие занимаемой должности на работника, являющегося членом Профсоюза, подается с учетом мнения Профкома.

VIII. ВЫСВОБОЖДЕНИЕ РАБОТНИКОВ 

         И СОДЕЙСТВИЕ ИХ ЗАНЯТОСТИ

       8.1. С целью достижения социального эффекта в области занятости работников образовательного учреждения стороны договорились:

обеспечивать необходимые условия для подготовки  и дополнительного профессионального образования работников;

оказывать помощь молодым педагогам в профессиональной и социальной адаптации;

содействовать участию педагогических работников образовательного учреждения в  конкурсах профессионального мастерства;

совместно обеспечивать выполнение работодателем требований о своевременном, не менее чем за три месяца и в полном объеме, предоставлении органам службы занятости информации о возможных массовых увольнениях работников в связи с сокращением численности или штата, а также в случае ликвидации учреждения.

Увольнение считается массовым в следующих случаях:

        - ликвидации образовательного учреждения;

         - сокращения численности или штата работников образовательного учреждения в количестве:

         7 работников и более в течение 90 дней;
         10% работников и более  в течение 60 календарных дней.

     8.2. Преимущественное право на оставление на работе при сокращении численности или штата при равной производительности труда и квалификации помимо лиц, указанных в ст.179 ТК РФ, имеют: 

· лица, проработавшие в образовательном учреждении свыше 10 лет, 

· награжденные отраслевыми и государственными наградами; 

· работники предпенсионного возраста (за 2 года до трудовой  пенсии по старости);

· неосвобожденный председатель первичной профсоюзной организации; 

· молодые специалисты, имеющие трудовой стаж менее одного года; 

· работники, имеющие детей в возрасте до 18 лет. 
       8.3. Высвобождаемым работникам предоставляются гарантии и компенсации, предусмотренные действующим законодательством при сокращении численности или штата (ст.178, 180 ТК РФ.
      8.4. При появлении новых рабочих мест в образовательном учреждении работодатель обеспечивает приоритет в приеме на работу работников, добросовестно работавших, но ранее уволенных в связи с сокращением численности или штата.

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

      8.6. Работодатель обязуется 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, планы-графики высвобождения работников с разбивкой по месяцам, список сокращаемых должностей и работников, перечень вакансий, предполагаемые варианты трудоустройства.

В случае массового высвобождения работников уведомление должно содержать социально-экономическое обоснование.

      8.7. Увольнение членов Профсоюза по инициативе работодателя в связи с сокращением штата (п.2 ст.81 ТК РФ) производить по согласованию с Профкомом (ст.82 ТК РФ).

     8.8. Работодатель обязуется:

-обеспечивать полную занятость работника в соответствии с его должностью, профессией, квалификацией. В случае временного отсутствия работы по профессии или соответствующей квалификации работодатель обязуется предоставлять работнику другую подходящую работу, при наличии его согласия, с оплатой не ниже, предусмотренной трудовым договором;

-проводить с Профкомом консультации по проблемам занятости высвобождаемых работников, возможности предоставления им социальных гарантий в зависимости от стажа работы в данной организации, источников их финансирования;

-обеспечивать гарантии и компенсации высвобождаемым работникам;

-сохранять права работников, высвобождаемых в связи с сокращением численности или штата, на улучшение жилья (жилищных условий) по прежнему месту работы, пользования дошкольными образовательными учреждениями на равных с работающими условиях до своего трудоустройства, но не более,  чем на год;

-эффективно использовать кадровые ресурсы.
IХ. СОЦИАЛЬНЫЕ ГАРАНТИИ, ЛЬГОТЫ И КОМПЕНСАЦИИ

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

      9.2. Работникам образовательного учреждения предоставляются гарантии и компенсации в порядке, установленном законодательством РФ (ст.164-188 ТК РФ).

При предоставлении гарантий и компенсаций соответствующие выплаты производятся за счет средств работодателя.

      9.3. Работодатель несет материальную ответственность за вред, причиненный здоровью работника увечьем, профессиональным заболеванием либо иным повреждением здоровья, связанным с исполнением трудовых обязанностей. 

      9.4. Работодатель обязуется:

Установить надбавку к ставке заработной платы (должностному окладу) за непрерывный стаж работы в образовательном учреждении согласно Положения по оплате труда.

       9.5. Профком обязуется:

Выделять средства из профсоюзного бюджета для решения социальных вопросов.

Способствовать восстановлению здоровья работников и членов их семей в санаторно-курортных лечебных учреждениях, в спортивно-оздоровительных лагерях, а также посредством физкультурно-оздоровительной работы. Совместно с комиссией по социальному страхованию контролировать правильность выдачи и оформления больничных листов, единовременных пособий на рождение ребенка, оплаты отпуска по уходу за ребенком. 

Х. ПРАВА   И    ГАРАНТИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ    ПРОФСОЮЗНЫХ ОРГАНОВ

       10.1. Права и гарантии деятельности профсоюзных органов устанавливаются ТК РФ, Федеральным законом от 12.01.1996г. №10-ФЗ «О профессиональных союзах, правах и гарантиях их деятельности», Уставом Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации.

Права и гарантии деятельности профсоюзных органов реализуются с учетом Генерального соглашения между общероссийскими объединениями профсоюзов, общероссийскими объединениями работодателей и Правительством России; Соглашения между Правительством Ставропольского края, Федерацией профсоюзов Ставропольского края и Конгрессом деловых кругов Ставрополья на 2013-2015 г.г.; Отраслевого соглашения по учреждениям образования Ставропольского края на 2014-2016 г.г.; Отраслевого соглашения по учреждениям образования  Новоалександровского муниципального района на 2014-2016 г.г., Устава образовательного учреждения; настоящего КД.

       10.2. Стороны договорились о том, что:
Работа на выборной должности председателя профсоюзной организации и в составе выборного профсоюзного органа признается значимой для деятельности образовательного учреждения и принимается во внимание при  поощрении работников, их аттестации.

Не допускается ограничение гарантированных законом социально-трудовых и иных прав и свобод, принуждение, увольнение или иная форма воздействия в отношении любого работника образовательного учреждения в связи с его членством в Профсоюзе или его профсоюзной деятельностью.

   Увольнение работника, являющегося членом Профсоюза, по основаниям, предусмотренным пунктами 2,3 и 5 ст.81 ТК РФ производится с учетом мотивированного мнения Профкома. 

Председатель, его заместители и члены Профкома могут быть уволены  по основаниям, предусмотренным пунктами 2,3 и 5 ст.81 ТК РФ с соблюдением общего порядка увольнения и только с предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа (ст.374 ТК РФ).

   Члены Профкома включаются в состав комиссий образовательного учреждения.

    Стороны совместно принимают решение о присвоении почетных званий и награждении ведомственными знаками отличия выборных профсоюзных работников.

       10.3. Работодатель: 

   -соблюдает права и гарантии профсоюзной организации, способствует ее деятельности, не допуская ограничения установленных законом прав;

   -включает по уполномочию работников представителей профсоюзной организации в состав членов коллегиальных органов управления образовательным учреждением;

   -принимает решения с учетом мнения Профкома в случаях, предусмотренных законодательством и настоящим КД;

   -предоставляет Профкому безвозмездно помещение, отвечающее санитарно-гигиеническим требованиям, обеспеченное отоплением и освещением, оборудованием   для проведения собраний, заседаний, хранения документации, проведения оздоровительной, культурно-массовой работы; возможность размещения информации в доступном для всех работников месте; право пользоваться средствами связи (включая электронную почту и Интернет), оргтехникой, транспортом; обеспечивать охрану и уборку выделяемых помещений; создает другие улучшающие условия для обеспечения деятельности выборного профсоюзного органа (ст.377 ТК РФ); 

    -содействует Профкому в использовании локальной информационной системы для информирования работников о деятельности Профсоюза по защите социально-трудовых прав и профессиональных интересов работников;

    -способствует ежемесячному бесплатному перечислению на счет профсоюзной организации членских профсоюзных взносов из заработной платы работников, являющихся членами Профсоюза, при наличии их письменных заявлений в размере 1%. Членские профсоюзные взносы перечисляются на счет первичной профсоюзной организации в день выплаты заработной платы. Задержка перечисления средств не допускается;

    -освобождает от работы с сохранением среднего заработка председателя до 3 дней в году и членов Профкома до 1 дня в году на время участия в качестве делегатов созываемых Профсоюзом съездов, конференций, а также для участия в работе выборных органов Профсоюза, проводимых им семинарах, совещаниях и других мероприятиях; 

    -обеспечивает предоставление гарантий работникам, занимающимся профсоюзной деятельностью, в порядке, предусмотренном законодательством РФ и настоящим КД;

    -предоставляет Профкому необходимую информацию по вопросам труда и социально-экономического развития образовательного учреждения.

       10.4. По согласованию с Профкомом работодатель производит:

-установление, изменение размеров и снятие всех видов выплат компенсационного и стимулирующего характера;

-распределение премиальных выплат и использование фонда экономии заработной платы;

-утверждение должностных обязанностей работников;

-утверждение графиков отпусков;

-принятие Положения о дополнительных отпусках;

-изменение условий труда.

    10.5. Работодатель с учетом мнения (по согласованию) с Профкома рассматривает следующие вопросы: 

-расторжение трудового договора с работниками, являющимися членами профсоюза, по инициативе    работодателя (ст.82, 374 ТК РФ);

-привлечение к сверхурочным работам (ст.99 ТК РФ); 

-разделение рабочего времени на части (ст.105 ТК РФ); 

-запрещение работы в выходные и нерабочие праздничные дни (ст.113 ТК РФ); 

  -очередность предоставления отпусков (ст.123 ТК РФ); 

-изменение порядка оплаты труда работников (ст.135 ТК РФ); 

-применение систем нормирования труда (ст.159 ТК РФ); 

-массовые увольнения (ст. 180 ТК РФ); 

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

-утверждение Правил внутреннего трудового распорядка (ст.190 ТК РФ); 

-создание комиссии по охране труда (ст.218 ТК РФ); 

-составление графиков сменности (ст.103 ТК РФ); 

-утверждение формы расчетного листка (ст.136 ТК РФ); 

-установление размеров повышенной заработной платы за вредные  и иные особые условия труда (ст.147 ТК РФ); 

-размеры повышения заработной платы в ночное время (ст.154 ТК РФ);

-применение и снятие дисциплинарного взыскания до истечения 1 года со дня его применения (ст.193, 194 ТК РФ); 

-определение форм подготовки и дополнительного профессионального образования, перечень необходимых профессий и специальностей (ст.196 ТК РФ); 

-установление сроков выплаты заработной платы работникам (ст.136 ТК РФ) и другие вопросы.

       10.6. Гарантии  не освобожденным от основной работы профсоюзным работникам:

Увольнение по инициативе работодателя по основаниям, не связанным с виновным поведением, а равно изменение обязательных условий трудового договора (уменьшение размера оплаты труда в связи с изменением объема учебной нагрузки или объема иной работы не по вине работника, отмена установленных доплат и надбавок, иных стимулирующих и поощрительных выплат и  др.) работников, входящих в состав профсоюзных органов, допускается, помимо соблюдения общего порядка увольнения, только с предварительного согласия  Профкома, председателя профсоюзной организации образовательного учреждения – с согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа (ст. 25 ФЗ "О профессиональных союзах, правах и гарантиях их деятельности").

   Председателю первичной профсоюзной организации, не освобожденному от основной работы, устанавливаются стимулирующие выплаты (доплаты) из фондов стимулирующего характера в размере не менее 5% должностного оклада за личный вклад в общие результаты деятельности учреждений образования, участие в подготовке и организации социально-значимых мероприятий (ст. 377 ТК РФ).  

    Члены выборных профсоюзных органов, уполномоченный по охране труда, представители профсоюзной организации в создаваемых в образовательном учреждении совместных с работодателем комиссиях, освобождаются от основной работы с сохранением среднего заработка  для  выполнения общественных обязанностей в интересах коллектива работников и на время краткосрочной профсоюзной учебы на условиях, предусмотренных законодательством РФ, Отраслевыми соглашениями,  Соглашением, настоящим КД.

    Вышеуказанное положение распространяется на работников образовательного учреждения, являющихся членами краевого комитета Профсоюза - не менее 3 рабочих дней в год, а также на работников, являющихся членами комиссии по ведению и заключению коллективного договора - не менее 3 рабочих дней.

   Члены выборных профсоюзных органов, не освобожденные от основной работы в учреждении, освобождаются от нее с сохранением среднего заработка на время участия в работе съездов, конференций, пленумов, президиумов, собраний, созываемых Профсоюзом. 
ХI. КОНТРОЛЬ ЗА РЕАЛИЗАЦИЕЙ КОЛЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРА. 

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

       11.1. Контроль за реализацией  КД осуществляют обе стороны, подписавшие его.
      11.2. Стороны создают постоянно действующую комиссию в количестве 3 человек с равным представительством от работодателя и Профкома. 

Заседания комиссии проводятся не реже 2 раз в год. 

Результаты работы комиссии по подведению итогов реализации настоящего КД доводятся до сведения работников и размещаются на сайте образовательного учреждения. 

      11.3. В 10 дневный срок со дня подписания КД стороны разрабатывают и принимают план мероприятий на очередной год, в котором устанавливаются объемы работ, сроки их выполнения, ответственные исполнители.

    План мероприятий оформляется приложением к настоящему КД и является его неотъемлемой частью.

    Работы по выполнению плана мероприятий утверждаются соответствующим приказом заведующего образовательного учреждения. 

      11.4. Внесение дополнений или изменений в КД осуществляется только по представлению комиссии и утверждается совместным решением работодателя и Профкома.

      11.5. В порядке контроля за реализацией КД работодатель и Профком имеют право запрашивать друг у друга необходимую информацию о ходе выполнения отдельных положений настоящего КД.

      11.6. При возникновении споров, связанных с применением КД, работники образовательного учреждения вправе обратиться в Профком для разрешения спорной ситуации в оперативном порядке. 

В случаях, когда спор, связанный с применением КД, не был разрешен оперативно, он подлежит рассмотрению в соответствии с действующим законодательством РФ.

      11.7. Лица, нарушившие порядок ведения переговоров, не предоставившие другой стороне необходимую информацию или исказившие ее, а также виновные в неисполнении или нарушении условий настоящего КД, привлекаются к ответственности, предусмотренной действующим законодательством РФ.

      11.8. Настоящий КД направляется работодателем на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду в течение семи дней со дня подписания. 

Вступление настоящего КД в силу не зависит от факта его уведомительной регистрации.

      11.9.  Стороны имеют право продлевать действие настоящего КД на срок не более 3 лет.

      11.10. Переговоры по заключению нового КД должны быть начаты за 3 месяца до окончания срока действия данного договора.

      11.11.Настоящий  КД заключен сроком на 3 года и действует в период с «01» июня 2018 г. по «01» июня 2021 г.

Приложение №1

к коллективному договору

                                                                                                               МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш»

Согласовано:                                                                                      Утверждаю:

Председатель профкома:                                                        И.о.заведующего МДОУ

                                                                                                   «Детский сад №37 «Ландыш» ___________Е.Б. Горбачева.                                                   _____________Л.В.Буйницкая
                                                                                                                «30» мая  20​18г.


ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

                                                   1. Общие положения

       1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту «Правила») регламентируют трудовые и иные непосредственно связанные с ними отношения в МДОУ  «Детский  сад   №37 «Ландыш»  (далее по тексту «организация») между работниками и  организацией и являются локальным нормативным актом.

       1.2.Правила составлены на основании Конституции РФ, Трудового кодекса РФ (далее по тексту «Кодекс»). Трудовые отношения работников организации регулируются Трудовым кодексом РФ.

       1.3.В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый гражданин имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а так же право на защиту от безработицы. 

       1.4.Работники обязаны работать честно и добросовестно,  соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу (ст.21 ТК РФ).

       1.5.Настоящие Правила имеют целью укрепление дисциплины труда, правильную организацию и безопасные условия труда, рациональное использование рабочего времени, создание условий труда для достижения высокого качества учебно-воспитательной работы в организации: определены на основе Устава,  должностных инструкций и других нормативных документов по каждой категории работников организации, а так же на основе Примерных правил внутреннего трудового распорядка для работников государственных и муниципальных образовательных учреждений; конкретизируя ст.189 ТК РФ и устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

       1.6.Вопросы, связанные с установлением Правил, решаются администрацией организации – совместно или по согласованию с выборным профсоюзным органом, представляющим интересы работников.

       1.7.Правила организации утверждаются общим собранием трудового коллектива по представлению администрации (ст.190 ТК РФ).

       1.8.Индивидуальные обязанности работников организации предусматриваются в заключенных с ними трудовых договорах (контрактах) и должностных инструкциях.

       1.9.Текст Правил вывешивается в учреждении на видном месте.
2. Основные права и обязанности администрации организации

2.1. Администрация имеет право на:

 -управление дошкольной образовательной организацией  и персоналом и принятие        решений в пределах полномочий, установленных Уставом организации;

-заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Кодексом, иными федеральными законами;

-утверждение  трудовых и должностных  инструкций работников; 

-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу организации и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;

-ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора;

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

-поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер;

-принятие локальных нормативных актов.

2.2. Администрация обязана:

-соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты трудового законодательства, условия коллективного договора;

-обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

-заключать коллективный договор (соглашения) по  решению трудового коллектива и вести переговоры;

-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

-обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

-выплачивать работникам заработную плату в полном размере и в сроки, установленные  настоящими Правилами; 

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

-создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией  в предусмотренных федеральными законами формах;

-возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, предусмотренных федеральными законами;

-разрабатывать планы развития организации и обеспечивать их выполнение;

-разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового распорядка для работников организации после предварительных консультаций с их представительным органом;
-осуществлять социальное, медицинское, иные виды обязательного страхования работников;

-проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;

-создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований, инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности. 

3. Основные права и обязанности работников организации

3.1. Работник имеет право на:

-заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Кодексом, иными федеральными законами;
-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором, рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации    и безопасности труда;

-своевременную и в полном объеме  получение заработной платы в соответствии со своей квалификацией, штатным расписанием и тарификацией;

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

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

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

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

-на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Типовым положением  об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ;

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

-участие в управлении организацией в предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами формах;

-защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законами действиями;

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

-обязательное социальное страхование,  социальное обеспечение по возрасту в случаях, предусмотренных федеральными законами;

-получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;

-длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые десять лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем;

-охрану труда; 

-досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалификационную юридическую помощь;

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

3.2. Работник  обязан:

-предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;

-строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Законом «Об образовании», Уставом организации,  Правилами внутреннего трудового распорядка; требованиями разделов «Должностные обязанности» и «Должен знать» тарифно-квалификационных характеристик, утвержденных приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 31.08.95 г. №463/1268 с изменениями и дополнениями, внесенными приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 14.12.95 г. №622/1646 (далее ТКХ), должностными  инструкциями, утвержденными заведующей;

-соблюдать трудовую дисциплину, во время приходить на работу, работать честно и добросовестно;

-соблюдать настоящие Правила;

-своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, как устные, так и письменные, использовать рабочее время для производственного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

-незамедлительно сообщать  администрации либо непосредственно руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества организации;

-содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать санитарно-гигиенические нормы и правила;

-беречь собственность организации, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов, соблюдать установленный порядок ведения документации;

-эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, энергию и другие материальные ресурсы;

-соблюдать законные права и свободы воспитанников;

-поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) воспитанников;

-систематически повышать свой профессионализм, педагогическое мастер​ство;

-проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с Инструкцией; 

-работники должны предупреждать администрацию о своем заболевании, о дне выхода на работу и узнавать о прохождении программы во время их отсутствия.

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников

4.1. Порядок приема на работу.

 Трудовые отношения между работниками и организацией возникают на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым  кодексом.

       4.1.1.В соответствии с трудовым договором, а также Коллективным договором Работодатель   обязуется предоставлять работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечивать условия труда, предусмотренные Кодексом, законами и иными нормативными трудовыми актами  организации, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную  трудовую функцию, соблюдать действующие в организации  Правила.

       4.1.2.Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.67 ТК РФ) путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в организации, один – у работника.

Трудовые договоры могут заключаться:

    -на неопределенный срок;

    -на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор)

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

       4.1.4.При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить (ст. 65 ТК РФ)

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, а для поступающих на работу по трудовому договору впервые справку (документ) о последнем занятии;

- страховое пенсионное свидетельство;

- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность (удостоверение беженца в Российской Федерации, выданное в установленном порядке; иностранный паспорт и подтверждение установленного образца на право трудовой деятельности на территории России – для граждан иностранных государств). Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, медицинские работники и др.) в соответствии с требованиями ТКХ или с Единым тарифно-квалифицированным справочником, обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку, документ о наличии (отсутствии судимости)

       4.1.5.Прием на работу в организацию без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем, администрация  не вправе требовать, например, характеристики с прежнего места работы, справки о жилищных условиях и т.д.

       4.1.6.Прием на работу оформляется приказом заведующей на основании письменного трудового договора.  Приказ объявляется работнику под роспись (ст.68 ТК РФ).

       4.1.7.Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен (ст.61 ТК РФ).

       4.1.8.В соответствии с приказом о приеме на работу должна быть в течение пяти дней  сделана запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

       4.1.9.Трудовые книжки работников хранятся в организации. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся, как документы строгой отчетности. Трудовая книжка руководителя   хранится в отделе  образования.

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

       4.1.11.На каждого работника организации ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в дошкольной образовательной организации, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр трудового договора.

       4.1.12.Заведующая вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

       4.1.13.Личное дело работника хранится, в том числе и после увольнения  75 лет.

       4.1.14.О приеме на работу делается запись в Книге учета личного состава.

       4.1.15.При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом организации, Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным трудовым договором, должностной инструкцией, Положением по оплате труда,  Положением об организации охраны труда, правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативными актами организации.     

       4.1.16.Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в следующих случаях:

-появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

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

-не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр;

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

-по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными актами;

-в период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата не начисляется работнику;

-в случае отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой с соблюдением положений статьи 157 Кодекса.

4.2. Отказ о приеме на работу

       4.2.1.Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции администрации организации, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора может быть оспорен в судебном порядке за исключением случаев, предусмотренных законом.

Так, не может быть отказано в приеме на работу (заключении трудового договора) по основаниям ст.64 ТК РФ, а так же специалисту в случае, когда организация  подавала     заявку на такового или он приглашен на работу в письменном форме.
Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, национальности или наличия у женщины беременности и детей, отказа работника от заполнения листка по учету кадров и т.п.

В других случаях закон обязывает администрацию обосновать (мотивировать) свой отказ в заключение трудового договора.

        4.2.2.В соответствии с законом администрация организации обязана предоставить работу лицам, ранее состоящим в трудовых отношениях с организацией, а так же уволенным в связи с привлечением к уголовной ответственности, которое впоследствии было признано незаконным. Законодательством могут быть предусмотрены и другие случаи, когда администрация организации обязана заключить трудовой договор с ранее работавшим в ней  работником.

4.3. Перевод на другую работу

       4.3.1.Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу, Такой перевод допускается только с согласия работника (ст. 72, 73).

       4.3.2.Перевод на другую работу в пределах организации оформляется приказом заведующей,  на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

       4.3.3.Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст. 74 ТК РФ.

       4.3.4.Закон обязывает руководителя  перевести работника с его согласия на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных статьями 182, 183, 184 ТК РФ.

       4.3.5.Заведующая организации не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в организации в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда и квалифицирующихся, как изменение существенных условий труда; работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде (ст. 73 ТК РФ).

4.4. Прекращение трудового договора

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

-соглашение сторон (ст. 78 Кодекса);

-истечение срока трудового договора (пункт 2 ст. 58 Кодекса), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не требовала их прекращения;

-расторжение договора по инициативе работника (ст. 80 Кодекса);

-расторжение договора по инициативе Работодателя (ст. 81 Кодекса);

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

-отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора (ст. 73 Кодекса);

-отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением (часть вторая ст. 72 Кодекса);

-отказ работника от перевода в связи с перемещением Учреждения в другую местность (часть первая ст.72 Кодекса);

-обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 Кодекса);

-нарушение установленных Трудовым Кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 Кодекса).

       4.4.2.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст.80). При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, заведующая может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник. Независимо от причины расторжения трудового договора заведующая  и бухгалтерия (расчетная группа)  обязаны:

-издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта (части) статьи ТК РФ и (или) Закона РФ «Об образовании», послужившей основанием прекращения трудового договора;

-выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку;

-выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы.

       4.4.3.Днем увольнения считается последний день работы.

       4.4.4.Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

5. Рабочее время и время отдыха

       5.1.Организация  работает в режиме 5 дневной рабочей недели. С 7.00 до 17.30 час.

       5.2.Рабочее время педагогических работников определяется Правилами   организации (ст. 189 ТК РФ), а так же учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом организации  и трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности.

       5.3.Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю (Закон «Об образовании» п.5 ст.55).

       5.4.Продолжительность рабочего времени, а так же минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам, устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда. Продолжительность рабочего времени в неделю составляет: 

- 40 часов – для заведующей; 

- 36 часов – воспитателей.
       5.5.График рабочего времени работникам организации утверждается заведующей   и прилагается к данным Правилам.

       5.6.Продолжительность рабочего времени в неделю для воспитателя определяется их учебной нагрузкой по тарификации и регламентируется в учебные дни расписанием занятий и планом воспитательной работы. Рабочим временем считается так же участие в работе педагогического совета, медицинского объединения, совещания при заведующем (его заместителях),  других совещаний, консилиумов, собраний (в том числе родительских) и т.д., определенных планом работы организации. 

       5.7.Нагрузка педагогического работника организации оговаривается в трудовом договоре.

       5.8.Объем нагрузки (педагогической работы)   устанавливается, исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в организации и не ограничивается верхним пределом. 

       5.9.Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем нагрузок может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре.

       5.10.В случае, когда объем нагрузки педагогического работника не оговорен в трудовом договоре, педагог считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который
 установлен приказом заведующей   при приеме на работу.

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

-по соглашению между работником и администрацией организации;

-по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 7 лет), осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана установить им неполный рабочий день или неполную рабочую неделю.

       5.12.Уменьшение или увеличение нагрузки педагогического работника в течение учебного года по сравнению с нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе заведующей   возможны только:

а) по взаимному согласию сторон;

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества групп. 

Уменьшение нагрузки в таких случаях следует рассматривать, как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных условий труда.

       5.13.Об оказанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца.

       5.14.Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается (п.7 ст77 ТК РФ).

       5.15.Для изменения нагрузки по инициативе администрации согласие работника не требуется:

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, например, для замещения отсутствующего воспитателя (продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года);

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на другую работу в организации на все время простоя либо в другое образовательное учреждение   на срок до одного месяца.

в) восстановления на работе воспитателя ранее выполнявшего эту нагрузку.

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска.

       5.16.Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается заведующей  организации по согласованию с трудовым коллективом.

       5.17.При проведении тарификации на начало нового учебного года объем нагрузки каждого педагогического работника устанавливается приказом заведующей  по согласованию с профсоюзным комитетом.

       5.18.При установлении нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как правило:

а) у педагогических работников должны сохраняться преемственность групп и объем нагрузки;

б) объем нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года за исключением случаев, указанных в п. 5.15 

5.19. Нагрузка педагогических работников на новый учебный год вносится в тарификацию организации в сентябре, при  этом:

а) недельная нагрузка (в часах) – после экспертизы и утверждения  старшим воспитателем тематического планирования;

б) часы факультативных занятий – после экспертизы старшим воспитателем    и утверждения педагогическим советом организации (по мере необходимости) программ факультативных занятий, курсов;

в) часы кружковой работы с воспитанниками педагогов дополнительного образования – по мере комплектования групп после утверждения заместителем заведующего по воспитательной работе программ кружков.

        5.20.Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается, исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. Количество и последовательность занятий определяется расписанием учебных занятий. Продолжительность занятий установлена только для воспитанников, поэтому пересчета рабочего времени воспитателей в академические часы не производится в течение учебного года. 

       5.21.Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составленным руководителем организации с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается заведующей по согласованию с  профсоюзным комитетом.
       5.22.В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются заведующей по согласованию с  профсоюзным комитетом.

       5.23.Работникам, для которых установлено круглосуточное дежурство, запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника заявляет об этом администрации.

       5.24.Администрация обязана принять меры к замене сменщика другим работником и может применять сверхурочные работы только в исключительных случаях и с разрешения выборного профсоюзного органа.

       5.25.Сверхурочные работы не должны превышать для каждого рабочего четырех часов в течении двух дней подряд и 120 часов в год.

       5.26.При повременной оплате труда работа в сверхурочное время оплачивается за первые два часа в полуторном размере, а в последующие часы – в двойном размере.

Оплата сверхурочных работ производится в пределах установленного в организации фонда заработной платы (фонда оплаты труда).

Данный порядок применяется в случае, если работа сверх установленного рабочего времени выполнялась без перерыва.

       5.27.Заведующая   привлекает педагогических работников к дежурству по организации согласно положению о дежурстве.

       5.28.Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией организации по согласованию с трудовым коллективом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы организации и благоприятных условий для отдыха работников. 

        5.29.График отпусков составляется на каждый календарный год и доводится до сведения всех работников за две недели до начала  календарного года.

  По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен и в случае, если работодатель не уведомил своевременно (не позже, чем за 15 дней) работника о времени его отпуска или не выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска вперед (п.   Правил).

       5.30.Педагогическим работникам запрещается:

-нарушать утвержденное    тематическое планирование;

-изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

-отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними;

-курить на территории и в помещении организации.

       5.31.Запрещается:

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

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

-присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации организации;

-входить в группу после начала занятия. Таким правом в исключительных случаях пользуется только заведующая и её заместители;

-делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий и в присутствии воспитанников.

6. Поощрения за успехи в работе

        6.1.За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании учащихся, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника (ст.191 ТК РФ):

-объявление благодарности;

-выдача премии;

-награждение почетной грамотой.

       6.2.Указанные формы поощрения работника применяются заведующей организации по согласованию с  профкомом организации.

       Премирование работников  производится на основании Положения о стимулирующих выплатах работникам и Положения о премировании.   

       6.3.Поощрения объявляются в приказе по организации, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

       6.4.За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению. К награждению орденами, почетными грамотами, нагрудными значками, к присвоению почетных званий и др. (ст.191 ТК РФ).

7. Трудовая дисциплина

       7.1.Работники организации обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а так же приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций и 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 ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, устанавливающие трудовые обязанности работников организации перечислены выше), администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение (ст.192 ТК РФ).

Так, Законом РФ «Об образовании» (п.3 ст.56), помимо оснований прекращений трудового договора по инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического работника организации по инициативе администрации до истечения срока действия трудового договора являются;

-повторное в течение года грубое нарушение Устава организации;

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

-появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией.

       7.6.За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

       7.7.Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается.

       7.8.Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных законом.

       7.9.Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывание его в отпуске.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

       7.9.1.В соответствии ст.55 (п.п.2, 3) дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником организации профессионального поведения и (или) Устава   может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику.

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия этого педагогического работника за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов воспитанников.

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

       7.9.3.Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника.

       7.9.4.Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под  роспись (ст.193 ТК РФ).

       7.9.5.В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам организации или в суд.

       7.9.6.Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию (ст.194 ТК РФ).
8. Техника безопасности и производственная санитария
       8.1.Каждый работник организации  обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а так же выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ, Профсоюзных органов и представителей совместных комиссий по охране труда, а так же  Положения  об     охране труда.
       8.2.Администрация организации при обеспечении мер по охране труда должна руководствоваться: «Типовым положением о порядке обучения и проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов учреждений, предприятий системы образования», «Положением о порядке расследования, учета и оформления несчастных случаев с обучающимися и воспитанниками в системе образования РФ», утвержденными приказом Министерства образования РФ от 23.07.96г. №278 «Об охране труда в системе образования Российской Федерации».

       8.3.Все работники организации, включая администрацию, обязаны проходить обучение, инструктаж и проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке ив сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

       8.4.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для организации; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания. 

       8.5.Заведующий организацией обязан выполнять предписания по технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой работниками организации, контролировать реализацию таких предписаний.
Приложение 2

к коллективному договору

МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш»

 Трудовой договор  № ___

с работником

х. Воровский                                                                                                                               "__" ___________ 20__ г.

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  №37 «Ландыш», в лице и.о.заведующего Буйницкой Л.В., действующего на основании Устава, утвержденным __________________________ именуемый в дальнейшем "Работодатель", с одной стороны, и _______________________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. работника полностью)

именуемый(ая)  в дальнейшем "Работник", с другой стороны (далее - стороны),заключили настоящий Трудовой договор о нижеследующем:
I. Общие положения

    1.   По   настоящему   Трудовому  договору  Работодатель  предоставляет  Работнику работу по ______________________________________________________________________________________________,

                     (наименование должности, профессии или специальности с указанием квалификации)

а  Работник обязуется лично выполнять в соответствии с условиями настоящего Трудового договора следующую работу: ______________________________________________________________________________;

                                               (указать конкретные виды работ, которые Работник должен выполнять

    _____________________________________________________________________________________________;

                                                     по настоящему Трудовому договору)

    ____________________________________________________________________________________________.

    2. Работник принимается на работу: _____________________________________________________________
                                                     (полное наименование филиала,

_____________________________________________________________________________________________.

представительства, иного обособленного структурного подразделения Работодателя, если Работник принимается на работу в конкретные филиал, представительство или иное обособленное структурное подразделение Работодателя с указанием его местонахождения)

    3.   Работник   осуществляет   работу   в   структурном   подразделении

Работодателя ___________________________________________________________________________________.

                                  (наименование необособленного отделения, отдела, участка, лаборатории, цеха и пр.)

    4. Работа у Работодателя является для Работника: __________________________________________________.

                                                                                                          (основной, по совместительству)

    5. Настоящий Трудовой договор заключается на ____________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________.

  (неопределенный срок,  определенный срок (указать продолжительность), на время выполнения определенной работы с указанием причины (основания) заключения срочного трудового договора в соответствии со статьей 59 Трудового кодекса Российской Федерации)

    6. Настоящий Трудовой договор вступает в силу с "__" _______ 20__ г.

    7. Дата начала работы "__" ________ 20__ г.

    8.  Работнику  устанавливается  испытательный  срок  продолжительностью_____  месяцев  (недель,  дней)  с  целью  проверки  соответствия Работника поручаемой работе.

II. Права и обязанности Работника

9. Работник имеет право на:

1) предоставление ему работы, обусловленной настоящим Трудовым договором;

2) обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда;

3) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, размер и условия получения которой определяются настоящим Трудовым договором, с учетом квалификации, сложности труда, количества и качества выполненной работы;

4) иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и настоящим Трудовым договором.

10. Работник обязан:

1) добросовестно выполнять работу, предусмотренную пунктом 1 настоящего Трудового договора;

2) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у Работодателя, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, положения иных непосредственно связанных с трудовой деятельностью Работника локальных нормативных актов Работодателя, с которыми Работник был ознакомлен под роспись;

3) соблюдать трудовую дисциплину;

4) бережно относиться к имуществу Работодателя, в том числе находящемуся у Работодателя имуществу третьих лиц, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, и имуществу других работников;

5) незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя, в том числе находящемуся у Работодателя имуществу третьих лиц, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, имуществу других работников.

III. Права и обязанности Работодателя

11. Работодатель имеет право:

1) требовать от Работника добросовестного исполнения обязанностей по настоящему Трудовому договору;

2) принимать локальные нормативные акты, непосредственно связанные с трудовой деятельностью Работника, в том числе правила внутреннего трудового распорядка, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

3) привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

4) поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;

5) иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и настоящим Трудовым договором.

12. Работодатель обязан:

1) предоставить Работнику работу, обусловленную настоящим Трудовым договором;

2) обеспечить безопасность и условия труда Работника, соответствующие требованиям по охране труда;

3) обеспечивать Работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

4) выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в установленные сроки;

5) осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных Работника в соответствии с законодательством Российской Федерации;

6) знакомить Работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовыми обязанностями;

7) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и настоящим Трудовым договором.

IV. Оплата труда

13. За выполнение трудовых обязанностей, предусмотренных настоящим Трудовым договором, Работнику устанавливается заработная плата, включающая в себя:

1) должностной оклад (ставку заработной платы) __________________ рублей в месяц;

2) компенсационные выплаты:

	   Наименование выплаты    
	 Размер выплаты  
	  Фактор, обусловливающий  
     получение выплаты     

	
	
	


3) выплаты стимулирующего характера:

	
  Наименование   
     выплаты     
	
 Условия 
получения
 выплаты 
	   Показатели и   
 критерии оценки  
  эффективности   
   деятельности   
    Работника     
	
Периодичность
   выплаты   
	
   Размер   
  выплаты   

	
	
	
	
	


14. Выплата заработной платы Работнику производится в сроки и порядке, которые установлены настоящим Трудовым договором, коллективным договором и правилами внутреннего трудового распорядка.

15. На работника распространяются льготы, гарантии и компенсации, установленные законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, коллективным договором и локальными нормативными актами Работодателя.

V. Рабочее время и время отдыха

    16.  Работнику  устанавливается  следующая  продолжительность  рабочего времени _______________________________________________________________________________________________.

                                    (нормальная, сокращенная, сокращенная, неполное рабочее время)

    17.  Режим работы (рабочие дни и выходные дни, время начала и окончания работы)  определяется  правилами  внутреннего  трудового   распорядка  либо настоящим Трудовым договором.

    18. Работнику устанавливаются следующие особенности режима работы:

_______________________________________________________________________________________________.

    19.  Работнику  предоставляется  ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью ___________________ календарных дней.

    20.  Работнику  предоставляется  ежегодный  дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью ______________ в связи с ________________________________________________________________________
                                               (указать основание установления дополнительного отпуска)
    21. Ежегодный оплачиваемый отпуск (основной, дополнительный) предоставляется в соответствии с графиком отпусков.

VI. Социальное страхование и меры социальной поддержки

работника, предусмотренные законодательством Российской

Федерации, отраслевым соглашением, коллективным

договором, настоящим Трудовым договором

22. Работник подлежит обязательному социальному страхованию в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном социальном страховании.

    23.  Работник имеет право на дополнительное страхование на условиях и в порядке, установленном ______________________________________________________________________________________________.

(указать вид страхования, наименование локального нормативного акта Работодателя)

    24.  Работнику  предоставляются  следующие  меры  социальной поддержки ,предусмотренные  законодательством  Российской Федерации, законодательством Ставропольского   края,  отраслевым  соглашением,  коллективным  договором, настоящим Трудовым договором, включающие:__________________________________________________________________________________;

VII. Иные условия настоящего Трудового договора

25. Работник обязуется не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную и иную тайну), ставшую известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

С перечнем информации, составляющей охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную и иную тайну), Работник должен быть ознакомлен под роспись.

26. Иные условия настоящего Трудового договора: _____________________________________________.

VIII. Ответственность сторон настоящего Трудового договора

27. Работодатель и Работник несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение взятых на себя обязательств и обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами и настоящим Трудовым договором.

28. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, к Работнику могут быть применены дисциплинарные взыскания, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации.

IX. Изменение и прекращение настоящего Трудового договора

29. Изменения могут быть внесены в настоящий Трудовой договор:

1) по соглашению сторон, при изменении законодательства Российской Федерации в части, затрагивающей права, обязанности и интересы сторон;

2) по инициативе сторон;

3) в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

30. При изменении Работодателем условий настоящего Трудового договора (за исключением трудовой функции) по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, Работодатель обязан уведомить об этом Работника в письменной форме не позднее чем за 2 месяца (статья 74 Трудового кодекса Российской Федерации).

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией учреждения, сокращением численности или штата работников Работодатель обязан предупредить Работника персонально и под роспись не менее чем за 2 месяца до увольнения (статья 180 Трудового кодекса Российской Федерации).

31. Настоящий Трудовой договор прекращается по основаниям, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

При расторжении настоящего Трудового договора Работнику предоставляются гарантии и компенсации, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

X. Заключительные положения

32. Трудовые споры и разногласия сторон по вопросам соблюдения условий настоящего Трудового договора разрешаются по соглашению сторон, а в случае недостижения соглашения рассматриваются комиссией учреждения по трудовым спорам и (или) судом в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

33. В части, не предусмотренной настоящим Трудовым договором, стороны руководствуются законодательством Российской Федерации.

34. Настоящий Трудовой договор заключен в двух экземплярах (если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации), имеющих одинаковую юридическую силу.

Один экземпляр настоящего Трудового договора хранится у Работодателя, второй экземпляр настоящего Трудового договора передается Работнику.

	РАБОТОДАТЕЛЬ  

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №37 «Ландыш»

 Юридический адрес: 356016, Ставропольский край, Новоалександровский р-н, 

х. Воровский,пер.Школьный,2а

ИНН 2615013390
КПП 261501001

ОГРН 1032601622239
р/с 40204810507020000009
И.о.заведующего МДОУ

Детский сад №37 «Ландыш»

________________ Л.В.Буйницкая
 М.П.


	РАБОТНИК

_____________________________________________
(Ф.И.О.)

Адрес места жительства ________________
______________________________________ 

Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность) ____________________________ серия ______________ N ________________
кем выдан ____________________________

дата выдачи ___________________________
______________ _______________________

(подпись)                                    (Ф.И.О.)


    Работник  получил  один  экземпляр  настоящего  Трудового договора
 "__"_________________ 20__ г.
_____________________________

                                                                    (подпись Работника)

Приложение 2

 к коллективному договору

МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш»

СРОЧНЫЙ ТРУДОВОЙ ДОГОВОР № ___


х. Воровский                                                                                                                     «__» ________ 20__г.

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  №37 «Ландыш», в лице и.о.заведующего Буйницкой Людмилы Владимировны, действующей на основании Устава МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш», именуемая в дальнейшем «Работодатель» с одной стороны, и __________________________________________________, именуемый(ая) в дальнейшем «Работник», с другой стороны, именуемые совместно «Стороны», заключили настоящий срочный трудовой договор о нижеследующем:
1. Общие положения 

         1.1. По настоящему трудовому договору Работодатель предоставляет Работнику работу по должности (специальности)  _____________________________, а Работник обязуется лично выполнять указанную работу в соответствии с условиями настоящего трудового договора.

1.2. Работа у Работодателя является для Работника: ____________________________________
                                                                                             (постоянной, временной, по совместительству (внутреннему или внешнему)

1.3. Настоящий трудовой договор заключается ___________________________________ 

                                                                                                                (на неопределенный срок или определенный срок) 

1.4. Настоящий трудовой договор вступает в силу с _______________________________ 

1.5. Дата начала работы с _____________________________________________________
1.6. Работнику устанавливается срок испытания продолжительностью __________________________________, с целью проверки соответствия Работника поручаемой работе. 
2. Права и обязанности Работника

         2.1. Работник имеет право на:

2.1.1. Предоставление ему работы, обусловленной настоящим трудовым договором.

2.1.2.Обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда.

2.1.3. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

Работник имеет иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, настоящим трудовым договором.

2.2 Работник обязан:

2.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него настоящим трудовым договором, выполнять установленные нормы труда.

2.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у Работодателя, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, иные локальные нормативные и организационно-распорядительные акты Работодателя, непосредственно связанные с трудовой деятельностью Работника, с которыми Работник был ознакомлен под роспись.

2.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину.

2.3.4. Бережно относиться к имуществу Работодателя, в том числе находящемуся у Работодателя имуществу третьих лиц, имуществу других работников.

2.3.5.Незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя, в том числе находящемуся у Работодателя имуществу третьих лиц, имуществу других работников.

Работник обязан выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и настоящим трудовым договором.

2.3.6.Работник обязуется не разглашать сведения о персональных данных субъектов персональных данных (кандидатов для поступления на работу, работников, воспитанников  ОУ и др.), включенных в состав информационных ресурсов МДОУ«Детский сад №37 «Ландыш» (отнесенных к конфиденциальной информации) и ставшие известными работнику при обработке этих персональных данных, а также иные сведения.

3. Права и обязанности Работодателя
3.1. Работодатель имеет право:

3.1.1. Требовать от Работника добросовестного исполнения обязанностей по настоящему трудовому договору.

3.1.2. Принимать локальные акты, непосредственно связанные с трудовой деятельностью Работника, в том числе правила внутреннего трудового распорядка, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

3.1.3. Привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами.

3.1.4. Поощрять Работника за добросовестный эффективный труд.

Работодатель имеет иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, настоящим трудовым договором.

3.2. Работодатель обязан:

3.2.1. Предоставить Работнику работу, обусловленную настоящим трудовым договором.

3.2.2. Обеспечить безопасность и условия труда Работника, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда.

3.2.3. Обеспечивать Работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей.

3.2.4. Своевременно выплачивать Работнику обусловленную настоящим трудовым договором заработную плату.

         3.2.5. Осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных Работника в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.6. Знакомить Работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью.

Работодатель исполняет иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и настоящим трудовым договором.
4. Оплата труда и социальные гарантии

        4.1. За выполнение трудовых обязанностей, предусмотренных настоящим трудовым договором, Работнику устанавливается:

- должностной оклад, ставка заработной платы из расчета нагрузки ___ ставки в размере ___________ рублей в месяц;

-компенсационные выплаты (доплата, надбавка, другие виды выплат)  ______________;
-стимулирующие выплаты (доплата, надбавка, другие виды выплаты)_______________;

выплата, которых производится в порядке, установленном Положением по оплате труда МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш», в соответствии со статьей 144 Трудового кодекса Российской Федерации, постановлением Правительства Ставропольского края от 20 августа 2008 года № 128-п «О введении новых систем оплаты труда работников государственных учреждений Ставропольского края», с внесением изменений и дополнений в приказ Министерства образования края от 29 сентября 2008 г. №886-пр «Об условиях оплаты труда работников государственных учреждений образования».

         4.2. Премии и иные выплаты устанавливаются Работнику в соответствии с коллективным договором, локальными нормативными актами Работодателя.
4.3. Выплата заработной платы Работнику производится в сроки и порядке, установленных коллективным договором,  правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами Работодателя, 10 и 25 числа каждого месяца.

         4.4. На Работника распространяются льготы, гарантии и компенсации, установленные законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами Работодателя.

5. Рабочее время и время отдыха

       5.1. Работнику устанавливается следующая продолжительность рабочего времени нормальная, из расчета ____ – часовой рабочей недели.

       5.2. Режим работы: рабочие дни:__________________________; выходные дни – ___________________; время начала и окончания работы определяется правилами внутреннего трудового распорядка, действующими у Работодателя, с которыми Работник ознакомлен под роспись в журнале ознакомления с локальными актами учреждения.

5.3. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью  ______ календарных дней.

5.5. Работнику предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с действующим трудовым законодательством. 

             5.6. Ежегодный оплачиваемый отпуск (основной, дополнительный) предоставляется в соответствии с графиком отпусков.
6. Социальное страхование

          6.1. Работник подлежит обязательному социальному страхованию в связи с трудовой деятельностью. Виды и условия обязательного социального страхования работника в связи с трудовой деятельностью осуществляются Работодателем в соответствии с законодательством Российской Федерации.
7. Ответственность сторон трудового договора

          7.1. Работодатель и Работник несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств, установленных настоящим трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя, законодательством Российской Федерации.

 7.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, к Работнику могут быть применены дисциплинарные взыскания, предусмотренные статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации.

7.3. Работник и работодатель могут быть привлечены к материальной и иным видам юридической ответственности в случаях и в порядке, предусмотренных трудовым законодательством и иными федеральными законами.
8. Изменение и прекращение трудового договора 

          8.1. Каждая из сторон настоящего трудового договора вправе ставить перед другой стороной вопрос о его дополнении или ином изменении трудового договора, которые по соглашению сторон оформляются дополнительным соглашением, являющимся неотъемлемой частью трудового договора.

8.2. Изменения и дополнения могут быть внесены в настоящий трудовой договор по соглашению сторон также в следующих случаях:

а) при изменении законодательства Российской Федерации в части, затрагивающей права, обязанности и интересы сторон, а также при изменении локальных нормативных актов Работодателя;

б) в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

8.3. При изменении Работодателем условий настоящего трудового договора (за исключением трудовой функции) по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, Работодатель обязан уведомить об этом Работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их изменения (статья 74 Трудового кодекса Российской Федерации).

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников организации Работодатель обязан предупредить Работника персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения. 

8.4.Настоящий трудовой договор прекращается только по основаниям, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

8.5.При расторжении трудового договора Работнику предоставляются гарантии и компенсации, предусмотренные главой 27 Трудового кодекса Российской Федерации, а также другими нормами Трудового кодекса Российской Федерации и иных федеральных законов.

9. Заключительные положения

            9.1. Трудовые споры и разногласия сторон по вопросам соблюдения  условий настоящего трудового договора разрешаются по соглашению сторон, а в случае недостижения соглашения рассматриваются комиссией по  трудовым спорам и (или) судом в порядке, установленном  законодательством Российской Федерации.

9.2. В части, не предусмотренной настоящим трудовым договором, стороны руководствуются законодательством Российской Федерации.

  9.3. Настоящий трудовой договор заключен в двух экземплярах (если иное не предусмотрено законодательством), имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр хранится Работодателем в личном деле Работника, второй – у Работника.
10. Реквизиты сторон

	РАБОТОДАТЕЛЬ  

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  №37 «Ландыш»

 Юридический адрес: 356016, Ставропольский край, Новоалександровский р-н,  

х. Воровский,пер.Школьный,2а

ИНН 2615013390
КПП 261501001

ОГРН 1032601622239
р/с 40204810507020000009
И.о.заведующего МДОУ

Детский сад №37 «Ландыш»

________________ Л.В.Буйницкая
 М.П.


	РАБОТНИК

_____________________________________________

(Ф.И.О.)

Адрес места жительства ________________

______________________________________ 

Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность) ____________________________ серия ______________ N ________________

кем выдан ____________________________

дата выдачи ___________________________

______________ _______________________

(подпись)                                    (Ф.И.О.)


    Работник  получил  один  экземпляр  настоящего  Трудового договора

 "__"_________________ 20__ г.
_____________________________

                                                                    (подпись Работника)

Приложение №3 

к коллективному договору

МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш»

Расчетный листок за ____________ 20____г.

	Учреждение: МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш»
	

	 ФИО

К выплате
	МДОУ Д/С №37 МОП

	
	Помощник воспитателя

	ДЯ00000037
	

	Общий облагаемый доход:
	 
	
	

	Применено вычетов по НДФЛ:
	на «себя»
	
	на детей
	
	имущественных
	

	Вид
	Период
	Отработано
	Оплачено
	Сумма
	Вид
	Период
	Сумма

	
	
	Дни
	Часы
	Дни
	Часы
	
	
	
	

	1.Начислино
	
	2.Удержано

	Оклад по дням
	
	
	
	
	
	Профвзносы
	
	

	 Доплата до минимальной сумма
	
	
	
	
	
	
	НДФЛ исчислений
	
	

	Доплата за качество формула
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Доплата за воспитательскую работу %
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего начислено
	
	Всего удержано
	

	3.Доходы в натуральной форме
	4.Выплачено

	
	
	
	
	
	
	
	Перечислено в банк (аванс)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Перечислено в банк (под расчет)
	
	

	Всего натуральных доходов
	
	Всего выплат
	

	Долг за работником на начало месяца
	
	Долг за работником на конец месяца
	


Расчетный листок за ____________ 20____г.

	Учреждение: МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш»
	

	 ФИО

К выплате
	МДОУ Д/С №37 МОП

	
	Воспитатель

	0000000018
	

	Общий облагаемый доход:
	 
	
	

	Применено вычетов по НДФЛ:
	на «себя»
	
	на детей
	
	имущественных
	

	Вид
	Период
	Отработано
	Оплачено
	Сумма
	Вид
	Период
	Сумма

	
	
	Дни
	Часы
	Дни
	Часы
	
	
	
	

	1.Начислино
	
	2.Удержано

	Оклад по дням
	
	
	
	
	
	Профвзносы
	
	

	 Вознаграждение воспитателю
	
	
	
	
	
	
	НДФЛ исчислений
	
	

	Доплата за кач-во
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего начислено
	
	Всего удержано
	

	3.Доходы в натуральной форме
	4.Выплачено

	
	
	
	
	
	
	
	Перечислено в банк (аванс)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Перечислено в банк (под расчет)
	
	

	Всего натуральных доходов
	
	Всего выплат
	

	Долг за работником на начало месяца
	
	Долг за работником на конец месяца
	


Приложение №4

к коллективному договору

МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш»

	СОГЛАСОВАНО:

Председатель 

 Профсоюзного комитета

_______________Е.Б.Горбачева

	УТВЕРЖДЕНО:

приказом и.о.заведующего МДОУ 
«Детский сад №37 «Ландыш»

№10  от  23.01.2018 г.

_____________ Л.В.Буйницкая


Положение 

об оплате труда работников 

МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш»

Ставропольский край

Новоалександровский район
х.Воровский
2018г.

I. Общие положения

1. Настоящее  Положение по оплате труда работников МДОУ «Детский сад №37«Ландыш» (далее - положение) разработано в соответствии с распоряжением Правительства Ставропольского края от 19.12.2012 № 548-рп «Об утверждении Программы поэтапного совершенствования систем оплаты труда работников государственных учреждений Ставропольского края и муниципальных учреждений муниципальных образований Ставропольского края на 2013 - 2018 годы», постановлением главы администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края от 16.10.2008 г. № 653 «О введении новых систем оплаты труда работников муниципальных учреждений Новоалександровского муниципального района», Едиными рекомендациями по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты труда работников государственных и муниципальных учреждений на  2015 год, утвержденными решением Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений от  24 декабря 2014 года, протокол 11, постановлением главы администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края от 16.10.2008 г. № 653 «О введении новых систем оплаты труда работников муниципальных учреждений Новоалександровского муниципального района», постановлением главы администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края  «Об оплате труда работников муниципальных образовательных учреждений Новоалександровского муниципального района Ставропольского края» № 106 от 29.01.2014 г.,  с   Постановлением администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края от 20 января 2015 года №15  «О внесении изменений в  положение об оплате труда работников муниципальных образовательных учреждений Новоалександровского муниципального района Ставропольского края, утвержденное постановлением администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края от 29 января 2014 г. № 106», в соответствии с Распоряжением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 26 декабря 2017 года № 30-р «О мерах по увеличению оплаты труда работников администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, работников муниципальных учреждений Новоалександровского городского округа Ставропольского края, а также работников отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, обладающих правами юридического лица, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих».
2. Система оплаты труда работников МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш» (далее – учреждение) устанавливается с учетом требований трудового законодательства Российской Федерации и настоящего положения.

Заработная плата работников учреждения  состоит из:

должностных окладов, (окладов), ставок заработной платы;

выплат компенсационного характера;

выплат стимулирующего характера. 

3.Должностные оклады (оклады) и ставки заработной платы работников  учреждения  устанавливаются согласно разделу 2 настоящего положения на основе отнесения занимаемых ими должностей к профессионально квалификационным группам.

4. Штатное расписание учреждения утверждается руководителем и включает в себя все должности служащих (профессии рабочих)   учреждения. Размеры должностных окладов (окладов), ставок заработной платы устанавливаются руководителем учреждения на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности, и в соответствии с положением по оплате труда работников учреждения, согласованным в установленном порядке с представительным органом работников.

5. Лица, не имеющие соответствующего профессионального образования или стажа работы, установленного критериями отнесения должностей к профессиональным квалификационным группам, но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по решению соответствующей аттестационной комиссии могут быть назначены на соответствующие должности так же как и лица, имеющие соответствующее профессиональное образование и стаж работы.

6. Выплаты компенсационного характера устанавливаются работникам учреждения согласно разделу 3 настоящего положения.

7. Выплаты стимулирующего характера устанавливаются работникам учреждения согласно разделу 4 настоящего положения.

  8. Порядок установления должностных окладов, ставок заработной платы педагогическим работникам   учреждения приведен в разделе 5 настоящего положения. 

9.  Порядок исчисления заработной платы педагогическим работникам учреждения приведен в разделе 5 настоящего положения.

10. Порядок и условия почасовой оплаты труда педагогических работников приведены в разделе 6 настоящего положения.

11. Система оплаты труда работников учреждения устанавливается коллективным договором, локальными нормативными актами (положением об оплате труда работников учреждения и др.), которые разрабатываются применительно только к работникам данного учреждения, а также предусматривают по всем имеющимся в штате учреждения должностям работников размеры ставок, окладов (должностных окладов) за исполнение трудовых (должностных) обязанностей за календарный месяц либо за установленную норму труда (норму часов педагогической работы в неделю (в год) за ставку заработной платы) применительно к соответствующим профессиональным квалификационным группам и квалификационным уровням профессиональных квалификационных групп.

12. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются с учетом обеспечения их дифференциации в зависимости от требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, сложности выполняемых работ на основе профессиональных квалификационных групп профессий рабочих и должностей служащих и квалификационных уровней.

13. Фонд оплаты труда формируется учреждением на календарный год исходя из объема лимитов бюджетных обязательств бюджета Новоалександровского муниципального района Ставропольского края и бюджета Ставропольского края предусмотренных на оплату труда работников  учреждения,  размеров субсидий, предоставленных бюджетному учреждению на возмещение нормативных затрат, связанных с оказанием в соответствии с ним муниципальным заданием муниципальных услуг (выполнением работ), объемов централизованных средств и используемых учреждением  с учетом исполнения им целевых показателей эффективности работы, и средств, поступающих от приносящей доход деятельности.

14. При наличии экономии средств по фонду оплаты труда учреждения работникам может быть оказана материальная помощь в случаях, установленных Положением  об оказании материальной помощи работникам учреждения.

II. Размеры должностных окладов, ставок заработной платы работников учреждения по профессиональным квалификационным группам должностей

2.1.Должностные оклады работников учреждения  по профессиональным квалификационным группам должностей

2.1.1.Должностные оклады, ставки заработной платы по профессиональной квалификационной группе «Должности работников учебно-вспомогательного персонала первого уровня»:

	№ п/п
	Квалификационный уровень
	Должности служащих, отнесенные к квалификационным уровням
	Должностной оклад (рублей)

	1
	2
	3
	4

	1.
	первый квалификационный уровень
	помощник воспитателя
	4041


2.1.2.Ставки заработной платы по профессиональной квалификационной группе «Должности педагогических работников»:

	№ п/п
	Квалификационный уровень
	Должности педагогических работников, отнесенные к квалификационным уровням
	Ставка заработной платы (рублей)

	1
	2
	3
	4

	1.
	3 квалификационный уровень
	Воспитатель;


	6564


 2.2.Размеры должностных окладов, ставок заработной платы работников, занимающих общеотраслевые должности служащих

2.2.1.Размеры должностных окладов работников учреждения, устанавливается на основе отнесения занимаемых ими должностей к профессиональным квалификационным группам:

Должности, отнесенные к ПКГ «Общеотраслевые должности служащих второго уровня» 5059 рублей.

2.2.2.Размеры должностных окладов, ставок заработной платы работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих

2.2.3.Размеры окладов рабочих учреждения, устанавливаются в зависимости от разрядов выполняемых работ:

	1 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих-сторож, оператор котельной, дворник
	3811 рублей

	2 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих-рабочий по стирке белья, повар
	3992 рублей

	3 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	4012 рубль

	4 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	5058 рублей


2.2.4. К высококвалифицированным рабочим относятся рабочие, имеющие высший разряд согласно Единому тарифно-квалификационному справочнику (ЕТКС) и выполняющие работы, предусмотренные этим разрядом, или высшей сложности. Оклады могут устанавливаться высококвалифицированным рабочим, постоянно занятым на особо сложных и ответственных работах, к качеству исполнения которых предъявляются специальные требования.

2.2.5. В положении об оплате труда работников учреждения под каждым разрядом выполняемых работ  указаны  наименования рабочих, включенных в штатное расписание учреждения.

III. Выплаты компенсационного характера

3.1. Выплаты компенсационного характера устанавливаются к должностным окладам, ставкам заработной платы работников,   если иное не установлено федеральным законодательством, нормативными и правовыми актами Ставропольского края.

3.2. Выплаты компенсационного характера, размеры и условия их осуществления устанавливаются коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами учреждения с учетом настоящего положения. Размеры выплат компенсационного характера не могут быть ниже размеров, установленных трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, содержащими нормы трудового права, коллективным договором и соглашениями.

3.3. Размеры и условия осуществления выплат компенсационного характера конкретизируются в трудовых договорах работников.

3.4. Выплаты работникам, занятых на  работах с вредными и иными особыми условиями труда.

3.4.1. Оплата труда работников, занятых на  работах с вредными  условиями труда, устанавливается в повышенном размере по сравнению со ставками заработной платы, окладами (должностными окладами), установленными для различных видов работ с нормальными условиями труда, но не ниже размеров, установленных законами и иными нормативными правовыми актами.

Работникам учреждения в соответствии со специальной оценкой условий труда за работу в неблагоприятных условиях труда предусматриваются выплаты в размере:

до 12 процентов ставки (оклада) за  вредные условия труда.

Руководитель учреждения проводит специальную оценку условий труда   в порядке, установленном трудовым законодательством.

Перечень работников и конкретный размер доплаты работникам определяется учреждением в зависимости от продолжительности их работы в неблагоприятных условиях труда и закрепляется в коллективном договоре.

Установленные работнику размеры и условия повышенной оплаты труда на  работах с вредными или  иными особыми условиями труда не могут быть снижены и (или) ухудшены без проведения специальной оценки условий труда.

3.5. Размеры компенсационных выплат за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных) <*>:

	№ п/п
	Наименование работ
	Размер выплаты в процентах к окладу (ставке заработной платы)

	1
	2
	3

	1.
	Помощникам воспитателей образовательных учреждений за непосредственное осуществление воспитательных функций в процессе проведения с детьми занятий, оздоровительных мероприятий, приобщения детей к труду.
	30

	2.
	 Работникам, за осуществление работ с официальным сайтом образовательного учреждения


	10

	3.
	 Работникам, за осуществление работы делопроизводства образовательного учреждения


	10

	4.
	За работу в образовательных учреждениях, расположенных в сельской местности
	25

	5.
	За работу во вредных условиях труда
	10


Примечания к таблице:

<*> Перечень должностей работников и конкретные размеры выплат в процентах к должностному окладу (ставке заработной платы) в тех случаях, когда они имеют минимальные и максимальные значения, определяются руководителем  учреждения по согласованию с представительным органом работников учреждения в зависимости от степени и продолжительности их занятости в особых условиях и других факторов. На основании указанного Перечня по согласованию с представительным органом работников утверждается перечень должностей, по которым с учетом конкретных условий работы в данном учреждении, и должности устанавливаются выплаты в процентах к должностному окладу, ставке заработной платы.

3.5. 1.Оплата труда работников за работу в ночное время (с 22-00 часов до 6-00 часов) в размере 35% часовой тарифной ставки (оклада), рассчитанного за каждый час работы в ночное время.

3.5.2. Оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни.

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере:

работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым ставкам, - в размере не менее двойной дневной или часовой ставки;

работникам, получающим должностной оклад, - в размере не менее одинарной дневной или часовой ставки (части должностного оклада) за день или час работы) сверх должностного оклада, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной или часовой ставки (части должностного оклада) за день или час работы) сверх должностного оклада, если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.

3.5.3. Оплата за сверхурочную работу.

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере.

По желанию работника сверхурочная работа может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.

3.5.4. Работникам учреждения, выполняющим в одном и том же учреждении в пределах рабочего дня (смены) наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительную работу по другой должности (профессии) или исполняющим обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, производится выплата за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника или совмещение профессий (должностей):

работникам за ведение делопроизводства – 10% должностного оклада, ставки заработной платы;

При выполнении наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительного объема работ по одной и той же профессии или должности производится выплата за расширение зоны обслуживания или увеличение объема выполняемых работ:

Выплаты устанавливаются в процентном отношении к должностному окладу (ставке заработной платы) по основной работе или в абсолютных размерах по соглашению сторон.

Размер должностного оклада (ставки заработной платы) по вакантной должности (должности временно отсутствующего работника) используется для установления выплат как одному, так и нескольким лицам. Конкретные размеры выплат определяются каждому работнику дифференцированно в зависимости от квалификации этого работника, объема выполняемых работ, степени использования рабочего времени. Выплаты могут быть уменьшены или полностью отменены при пересмотре в установленном порядке норм нагрузки, а также в установленных комиссиями случаях ухудшения качества работы.

Условия и порядок установления выплат за совмещение профессий (должностей), расширение зоны обслуживания, увеличение объема выполняемых работ или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника фиксируются в трудовом договоре, коллективном договоре, соглашении и других локальных нормативных актах учреждения.

IV. Выплаты стимулирующего характера

4.1. Выплаты стимулирующего характера устанавливаются к должностным окладам, ставкам заработной платы работников,  в соответствии с коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения представительного органа работников на основе формализованных показателей и критериев эффективности работы, измеряемых качественными и количественными показателями.

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

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

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

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

г) своевременность - вознаграждение должно следовать за достижением результата;

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

При этом критерии и показатели для стимулирования труда работников определяются в зависимости от результатов и качества работы, а также их заинтересованности в эффективном функционировании  учреждения в целом.

Для принятия решения об установлении работникам выплат стимулирующего характера, а также для оценки эффективности работы различных категорий работников в  учреждении создается соответствующая комиссия с участием представительного органа работников.

Положение о порядке работы данной комиссии, а также формы оценочных листов для всех категорий работников утверждается приказом руководителя учреждения.

Размеры выплат стимулирующего характера устанавливаются учреждением самостоятельно в пределах имеющихся средств, в том числе внебюджетных по согласованию с профсоюзным комитетом и закрепляются в коллективном договоре, соглашениях в соответствии с положением по оплате труда работников учреждения.

Наименование, размер, периодичность и условия осуществления выплат стимулирующего характера, а также показатели и критерии оценки эффективности деятельности работника предусматриваются в трудовом договоре (дополнительном соглашении к трудовому договору).

4.2. В учреждении устанавливаются следующие виды выплат стимулирующего характера:

а) за интенсивность и высокие результаты работы:

за интенсивность труда;

за высокие результаты работы;

за выполнение особо важных и ответственных работ;

б) за качество выполняемых работ:

за наличие ученой степени, почетного звания, ведомственного почетного звания (нагрудного знака), за наличие квалификационной категории;

в) за стаж непрерывной работы;

г) премиальные выплаты по итогам работы:

премия по итогам работы за месяц;

премия по итогам работы за квартал;

премия по итогам работы за год;

единовременная премия в связи с особо значимыми событиями.

Системой оплаты труда учреждения могут предусматриваться другие выплаты стимулирующего характера.

4.3. Выплаты за интенсивность и высокие результаты труда:

- выплаты к заработной плате молодым специалистам;

- денежные выплаты воспитателям учреждения, реализующим образовательную программу дошкольного образования в размере 1000 рублей;

-педагогическим работникам учреждения  за участие в работе на краевых инновационных площадках, в краевых творческих лабораториях, проводящим исследовательскую работу по обновлению содержания образования, внедрению новых педагогических технологий - 20% от оклада ставки заработной платы;

- работникам учреждения за личный вклад в общие результаты деятельности учреждения, участие в подготовке и организации социально значимых мероприятий (подготовка и внесение изменений в коллективный договор, участие в подготовке и внесению изменений в положение об оплате труда работников учреждения и др.) в размере – до 25 % должностного оклада, ставки заработной платы;

- работникам, ответственным за организацию питания в учреждении  в размере 15% от оклада, ставки заработной платы;

- учреждением  могут устанавливаться иные выплаты стимулирующего характера.

4.4. Выплаты за качество выполняемых работ осуществляются на основании Перечня критериев и показателей качества предоставления образовательных услуг, утверждаемого  учреждением.

За наличие квалификационной категории (до окончания срока её действия) или педагогическим работникам, прошедшим аттестацию на подтверждение соответствия занимаемой должности, - до 5% установленного должностного оклада, ставки заработной платы с учетом фактического объема учебной нагрузки (педагогической работы);

 За наличие 1 квалификационной категории  - до 15 % установленного должностного оклада, ставки заработной платы с учетом фактического объема учебной нагрузки (педагогической работы);

За наличие высшей квалификационной категории  - до 20 % установленного должностного оклада, ставки заработной платы с учетом фактического объема учебной нагрузки (педагогической работы).

За наличие ученой степени, почетного звания, ведомственного почетного звания (нагрудного знака) устанавливается выплата стимулирующего характера:

имеющим ученую степень кандидата наук в соответствии с профилем выполняемой работы по основной должности - в размере 20 процентов установленного должностного оклада, ставки заработной платы;

имеющим почетное звание «народный» - в размере 30 процентов, «заслуженный» - 20 процентов установленной ставки заработной платы по основной должности, награжденным ведомственным почетным званием (нагрудным знаком) - в размере 15 процентов установленного должностного оклада, ставки заработной платы по основной должности.

При наличии у работника двух и более почетных званий и (или) нагрудных знаков доплата производится по одному из оснований.

4.5. Выплаты за стаж непрерывной работы устанавливаются работникам учреждения в пределах утвержденного фонда оплаты труда:

при стаже работы от 1 до 3 лет - 5%;

при стаже работы от 3 до 5 лет - 10%;

при стаже работы свыше 5 лет - 15%.

В стаж непрерывной работы включается:

- время работы в учреждении;

- время, когда работник фактически не работал, но за ним сохранялись место работы (должность) и заработная плата полностью или частично (в том числе время оплаченного вынужденного прогула при неправильном увольнении или переводе на другую работу и последующем восстановлении на работе);

- время обучения в учебных заведениях с отрывом от работы в связи с направлением учреждения  для получения дополнительного профессионального образования, повышения квалификации или переподготовки;

- периоды временной нетрудоспособности;

- время отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет работникам, состоящим в трудовых отношениях с учреждением;

- время военной службы граждан, если в течение трех месяцев после увольнения с этой службы они поступили на работу в то же  учреждение.

Периоды, включаемые в стаж работы, дающей право на получение надбавок за непрерывный стаж работы, и их конкретные размеры определяются  учреждением самостоятельно.

4.6. Премиальные выплаты по итогам работы.

Условия, порядок, размер премиальных выплат устанавливается в соответствии с положением об оплате труда работников учреждения или в соответствии с положением о премировании работников  учреждения.

4.7. Размеры стимулирующих выплат устанавливаются в процентном отношении к должностным окладам (ставкам заработной платы) или в абсолютных размерах.

4.8. Выплаты стимулирующего характера производятся ежемесячно по решению руководителя учреждения с учетом решения комиссии по установлению выплат в пределах фонда оплаты труда. Максимальный размер выплаты стимулирующего характера не ограничен.

4.9. Размер выплаты стимулирующего характера по итогам работы может определяться как в процентах к окладу (ставке) по соответствующим квалификационным уровням профессиональной квалификационной группе работника, так и в абсолютном размере, с обязательным указанием в Положении об оплате труда  учреждения перечня показателей эффективности деятельности.

V. Порядок установления должностных окладов, ставок

заработной платы работникам  учреждения
5.1. Аттестация педагогических работников  учреждения  осуществляется в соответствии с Порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 марта 2010 г. № 209,  Приказом Министерства образования и молодежной политики Ставропольского края «Об утверждении административного регламента предоставления министерством образования и молодежной политики Ставропольского края государственной услуги «Организация и проведение аттестации педагогических работников и руководителей государственных образовательных организаций Ставропольского края, педагогических работников муниципальных и частных образовательных организаций, расположенных на территории Ставропольского края» № 131-пр от 09 февраля 2015 года.
5.2. Уровень образования педагогических работников при установлении размеров ставок заработной платы определяется на основании дипломов, аттестатов и других документов о соответствующем образовании, независимо от специальности, которую они получили (за исключением тех случаев, когда это особо оговорено).

5.3. Требования к уровню образования при установлении размеров оплаты труда  педагогических работников определены в разделе «Требования к квалификации» квалификационных характеристик должностей работников образования.

5.4. Педагогическим работникам, имеющим диплом государственного образца о высшем профессиональном образовании, должностные оклады, ставки заработной платы устанавливаются как лицам, имеющим высшее профессиональное образование, а педагогическим работникам, имеющим диплом государственного образца о среднем профессиональном образовании, - как лицам, имеющим среднее профессиональное образование.

5.5. Наличие у работников диплома государственного образца «бакалавр», «специалист», «магистр» дает право на установление им должностных окладов, ставок заработной платы, предусмотренных для лиц, имеющих высшее профессиональное образование.

Окончание 3 полных курсов высшего учебного заведения, а также учительского института и приравненных к нему учебных заведений дает право на установление размеров должностных окладов, ставок заработной платы, предусмотренных для лиц, имеющих среднее профессиональное образование.

5.6. Концертмейстерам и преподавателям музыкальных дисциплин, окончившим консерватории, музыкальные отделения и отделения клубной и культпросвет работы институтов культуры, пединститутов (университетов), педучилищ и музыкальных училищ, работающим в учреждении, должностные оклады, ставки заработной платы устанавливаются как работникам, имеющим высшее или среднее музыкальное образование.

5.7. Учителям-логопедам, учителям-дефектологам, а также учителям учебных предметов (в том числе в I - IV классах) специальных (коррекционных) классов (групп) для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии ставки заработной платы как лицам, имеющим высшее дефектологическое образование, устанавливаются:

при получении диплома государственного образца о высшем профессиональном образовании по специальностям: тифлопедагогика; сурдопедагогика; олигофренопедагогика; логопедия; специальная психология; коррекционная педагогика и специальная психология (дошкольная); дефектология и другие аналогичные специальности;

окончившим спецфакультеты по указанным выше специальностям и получившим диплом государственного образца о высшем профессиональном образовании.

5.8. Изменение размеров должностных окладов, ставок заработной платы производится при:

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

присвоении квалификационной категории - со дня вынесения решения аттестационной комиссией.

При наступлении у работника права на изменение размера оплаты труда в период пребывания в ежегодном или ином отпуске, в период его временной нетрудоспособности, а также в другие периоды, в течение которых за ним сохраняется средняя заработная плата, изменение размера оплаты его труда осуществляется по окончании указанных периодов.

5.9. При разработке нормативных правовых актов по оплате труда работников учреждение не вправе:

а) формировать и утверждать профессиональные квалификационные группы, квалификационные уровни профессиональных квалификационных групп и критерии отнесения профессий рабочих и должностей служащих к профессиональным квалификационным группам;

б) переносить профессии рабочих и должности служащих в другие профессиональные квалификационные группы и квалификационные уровни профессиональных квалификационных групп, изменять порядок регулирования продолжительности рабочего времени (норм часов педагогической работы в неделю (в год) за ставку заработной платы), в том числе вводить оплату труда на основе должностных окладов вместо ставок заработной платы работникам, нормирование труда которых осуществляется с учетом норм часов педагогической работы в неделю (в год) за ставку заработной платы;

в) применять наименования должностей (профессий) работников, не соответствующие наименованиям должностей специалистов и служащих, профессий рабочих и квалификационным требованиям к ним, предусмотренным Единым тарифно-квалификационным справочником работ, и профессий рабочих, Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих или соответствующими положениями профессиональных стандартов, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений;

г) утверждать квалификационные характеристики по должностям служащих и профессиям рабочих;

д) отступать от Единого реестра ученых степеней и ученых званий, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 30 января 2002 г. № 74 «Об утверждении Единого реестра ученых степеней и ученых званий и Положения о порядке присуждения ученых степеней», а также установленных сроков вступления в силу решений об их присуждении;

е) устанавливать повышающие коэффициенты за наличие среднего или высшего профессионального образования при формировании размеров должностных окладов, ставок заработной платы по должностям служащих, квалификационные характеристики которых не содержат требований о наличии среднего или высшего профессионального образования;

ж) устанавливать по должностям работников, входящих в один и тот же квалификационный уровень профессиональной квалификационной группы, различные размеры повышающих коэффициентов к окладам (должностным окладам), ставкам заработной платы.

5.10. Руководитель  учреждения  проверяет документы об образовании и устанавливает работникам должностные оклады (ставки заработной платы); ежегодно составляет и утверждает на работников, выполняющих педагогическую работу без занятия штатной должности (включая работников, выполняющих эту работу в том же учреждении помимо основной работы) тарификационные списки по форме, утверждаемой приказом отдела образования администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края по ведомственной принадлежности.

Ответственность за своевременное и правильное определение размеров должностных окладов, ставок заработной платы работников учреждения несет его руководитель.

VI.  Порядок и условия почасовой оплаты труда

педагогических работников
6.1. Почасовая оплата труда педагогических работников учреждения применяется при оплате:

за часы, выполненные в порядке замещения отсутствующих по болезни или другим причинам педагогических работников, продолжавшегося не свыше двух месяцев;

при оплате за педагогическую работу специалистов предприятий, учреждений и организаций (в том числе из числа работников органов, осуществляющих управление в сфере образования, методических и учебно-методических кабинетов), привлекаемых для педагогической работы в учреждении;

Размер оплаты за 1 час указанной педагогической работы определяется путем деления ставки заработной платы педагогического работника за установленную норму часов педагогической работы в неделю на среднемесячное количество рабочих часов, установленных по занимаемой должности.

Среднемесячное количество рабочих часов определяется путем умножения нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы педагогического работника, на количество рабочих дней в году по пятидневной рабочей неделе и деления полученного результата на 5 (количество рабочих дней в неделе), а затем на 12 (количество месяцев в году).

Оплата труда за замещение отсутствующего педагогического работника, если оно осуществлялось свыше двух месяцев, производится со дня начала замещения за все часы фактической работы на общих основаниях с соответствующим увеличением его учебной нагрузки путем внесения изменений в тарификацию.
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Положение о премировании

МДОУ  «Детский сад №37 «Ландыш»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее положение вводится с целью обеспечения материальной заинтересованности работников дошкольной образовательной организации МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш» (далее учреждение)  в развитии творческой активности, инициативы при реализации поставленных перед коллективом задач, укреплении материально-технической базы, повышения качества учебно-воспитательного процесса, а также для закрепления в учреждении высококвалифицированных кадров.

1.2. Премирование направлено на усиление материальной заинтересованности и повышение ответственности работников учреждения за выполнение ими своих трудовых обязанностей.

1.3. Положение распространяется на всех работников, состоящих в штате учреждения.

1.4. Премиальный фонд учреждения формируется в соответствии с Трудовым кодексом РФ, действующим законом Российской Федерации «Об образовании», Уставом, коллективным договором учреждения, Положением о системе оплаты труда работников муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский сад   №37 «Ландыш».

1.5. Положение о премировании разрабатывается администрацией и Управляющим Советом учреждения и принимается на общем собрании работников. 

2. ПОРЯДОК ПРЕМИРОВАНИЯ.
2.1. Премирование работников учреждения возможно при выполнении основных условий по результатам работы за год:

1) За выполнение следующих показателей:

· по детодням;

· по числу дней посещения одним ребенком;

2) отсутствие травматизма;

3) отсутствие обоснованных жалоб со стороны участников образовательного процесса на неправомерные действия работников, – руководитель учреждения издаёт приказ о создании комиссии по распределению премии. На основании решения премиальной комиссии руководитель учреждения издает приказ о премировании работников.

2.2. При наличии денежных средств работникам могут быть предусмотрены и другие премии за разные периоды (месяц, квартал, полугодие, девять месяцев) при выполнении условий в соответствии с п.2.1.

2.3. Размер премий зависит от конкретного вклада каждого работника, работающего на дату начисления премии и имеющего стаж работы в данном учреждении не менее полугода.

2.4. Руководитель учреждения премируется в соответствии с «Положением о премировании руководителей учреждений образования Новоалександровского муниципального района Ставропольского края подведомственных Отделу образования АНМР», утвержденного Приказом ОО АНМР от 19.12.2012 г. № 426. Основанием для выплаты премии руководителю является приказ начальника Отдела   образования, изданного на основании  решения комиссии по распределению премии.

2.5. Работники, получившие взыскания, лишаются премии на весь срок действия взыскания.

3.УСЛОВИЯ ПРЕМИРОВАНИЯ.
3.1.  Показатели премирования (для отдельных категорий работников):

3.2.1. Педагогический персонал премируется за:

- своевременное и добросовестное исполнение должностных обязанностей;

- проявление инициативы, творчества и применение в работе современных форм и методов организации труда;

- санитарное, эстетическое состояние группы;

организацию работы с родителями по стабильной высокой посещаемости детьми учреждения;

- повышение квалификации по профилю учреждения;

-  качественную подготовку учреждения к новому учебному году;

-  активную общественную работу;

- эффективную стабильную трудовую деятельность в соответствии с должностными обязанностями;

- высокие показатели качества образования, качественную подготовку детей к школе;

- своевременность, полноту и точность подготовки отчетности;

- активное участие в методической работе учреждения,   города, района, края;

- отсутствие задолженности по оплате за содержание ребёнка в детском саду.

3.2.2. Вспомогательный и обслуживающий персонал премируется за:

- своевременное и добросовестное исполнение должностных обязанностей;

- проявление инициативы, творчества и применение в работе современных форм и методов организации труда;

- образцовое санитарное состояние закрепленных участков, оборудования, инвентаря, рабочего места;

- участие в организации работы с родителями по стабильной высокой посещаемости детьми учреждения;

- помощь в подготовке и проведении в учреждении различных культурно – массовых мероприятий;

- эффективную стабильную трудовую деятельность в соответствии с должностными обязанностями;

- активное участие в качественной подготовке учреждения к новому учебному году;

-  активное участие в  подготовке детей к школе;

-  активную общественную работу;

- своевременность, полноту и точность подготовки отчетности;

- организацию и проведение особо важных аварийных работ.

3.3. Показатели для уменьшения размера премии:

- травматизм;

- низкие результаты посещаемости;

- жалобы со стороны участников образовательного процесса;

- неоднократные замечания администрации;

- нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарных правил и норм, правил внутреннего трудового распорядка.

3.4. Показатели для лишения премии:

- нарушения трудовой дисциплины, выразившиеся в невыполнении «Устава»   учреждения, «Правил внутреннего трудового распорядка» и других локальных актов, зафиксированные в приказах по учреждению о дисциплинарном взыскании.

Принято на общем собрании работников  от 01.06.2018 г.

Ознакомлены:

 «____»_______________20__г. _________________________(________________)
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Положение  

о порядке и условиях распределения стимулирующих выплат части фонда оплаты труда работников

 МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш»

1.Общие положения

1. Положение о распределении стимулирующей части фонда оплаты труда работников (далее «Положение») Муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский сад №37 «Ландыш» (далее - учреждение), разработано  в целях усиления социально-экономической и правовой защиты работников,  в целях повышения эффективности педагогического труда,  усиления материальной заинтересованности работников в повышении качества работы, развития творческой активности и инициативы при выполнении поставленных задач, мотивации работников в области инновационной деятельности, успешного и добросовестного исполнения должностных обязанностей.

1.2.Настоящее Положение является локальным нормативным актом учреждения и разработано в соответствии: 

- со статьей 144 Трудового кодекса Российской Федерации; 

- Законом РФ «Об Образовании»;

-Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении от 27  октября 2011 г. № 2562;

- Уставом дошкольного образовательного учреждения, утвержденного постановлением администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края № 239 от 17.03.2014 г;

- распоряжением Правительства Ставропольского края от 19.12.2012 № 548-рп «Об утверждении  Программы  поэтапного совершенствования систем оплаты труда работников государственных учреждений Ставропольского края и муниципальных учреждений муниципальных образований Ставропольского края на 2013 - 2018 годы»;

-Постановлением главы администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края от 16.10.2008 г. № 653 «О введении новых систем оплаты труда работников муниципальных учреждений Новоалександровского муниципального района»;

-Приказом Министерства образования  Ставропольского края от 04.10.2012 г. № 932-пр «Об условиях оплаты труда работников государственных бюджетных, казенных, автономных образовательных учреждений»; 

-Приказа отдела образования № 286 от 28 июня 2013г. «Об утверждении показателей эффективности деятельности руководителей и педагогических работников образовательных учреждений Новоалександровского муниципального района Ставропольского края»;

-Постановлением главы администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края от 29.01.2014 г. № 106  « Об оплате труда работников муниципальных образовательных учреждений Новоалександровского муниципального района Ставропольского края»;

-Постановлением главы администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края от 29.01.2014 г. № 107 

«Об оплате труда руководителей муниципальных образовательных учреждений Новоалександровского муниципального района Ставропольского края»;

-Положением по оплате труда работников Муниципального дошкольного образовательного учреждения  «Детский сад  №37 «Ландыш», в новой редакции, утвержденного 30.01.2014 г.

1.3.Настоящее Положение определяет порядок и условия распределения стимулирующих выплат, критерии и показатели оценки качества и результативности работы по каждой категории работников учреждения. 

1.4. Настоящее Положение разрабатывается учреждением на общем собрании работников, согласовывается с Управляющим Советом, утверждается  приказом  заведующей   учреждения.

2.Оплата труда работников

2.1.Заработная плата работников учреждения представляет собой вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности количества, качества и условий выполняемой работы и состоит  из:

- должностных окладов, (окладов), ставок заработной платы, повышающих   коэффициентов; 

 - выплат компенсационного характера, обеспечивающих работникам учреждения, занятым на работах с вредными и иными особыми условиями труда, в условиях труда, отклоняющихся от нормальных,  оплату труда в повышенном размере;

 -  выплат стимулирующего характера -

суммы денежных средств, направляемых на оплату видов работ, стимулирующего характера, имеет как регулярный, так и разовый характер (премии).

2.2.Фонд оплаты труда работников учреждения включает в себя заработную плату административно-управленческого, педагогического, обслуживающего персонала и состоит из базовой части, компенсационной и стимулирующей части.

2.3.В случае  экономии фонда оплаты труда работников учреждения, средства направляются на выплату премии.

2.4.Доплаты, надбавки, премии и иные поощрительные выплаты выплачиваются одновременно с выплатой заработной платы работникам за фактически отработанное время, за истекший месяц в соответствии с приказом заведующей.

3.Виды стимулирующих выплат.
3.1.В учреждении устанавливаются следующие виды выплат стимулирующего характера:

а) за интенсивность и высокие результаты работы:

за интенсивность труда;

за высокие результаты работы;

за выполнение особо важных и ответственных работ;

б) за качество выполняемых работ:

за наличие ученой степени, почетного звания, ведомственного почетного звания (нагрудного знака);

в) за стаж непрерывной работы;

г) премиальные выплаты по итогам работы:

премия по итогам работы за месяц;

премия по итогам работы за квартал;

премия по итогам работы за год;

единовременная премия в связи с особо значимыми событиями.

3.2.Системой оплаты труда учреждения могут предусматриваться другие выплаты стимулирующего характера:

-  надбавки, которые могут устанавливаться ежемесячно, ежеквартально, на конец года  

- единовременная  премия;

 - материальная  помощь.

3.2.1. Надбавки могут устанавливаться за высокую результативность работы, успешное выполнение более сложных работ, работ не связанных с должностным функционалам, высокое качество, напряженность, интенсивность труда и другие  качественные показатели труда конкретного работника учреждения.

3.2.3.Премия - дополнительная часть заработной платы, может выплачиваться работникам к юбилейным датам со дня рождения (50-летие, 55-летие, 60-летие), профессиональным и другим государственным праздникам, в связи с уходом на пенсию, а также к юбилеям  образовательного учреждения, и по показателям определенным  настоящим  Положением.

3.2.4. Материальная помощь может выплачиваться работнику  учреждения при наличии средств, с целью обеспечения социальных гарантий и, как правило, является выплатой в чрезвычайных ситуациях. Порядок выплаты материальной помощи определен в   настоящем Положении.

4.Порядок распределения стимулирующих выплат
4.1.Выплаты стимулирующего характера устанавливаются к должностным окладам, ставкам заработной платы работников с учетом повышающих коэффициентов, предусмотренных в Положении об оплате труда работников учреждения, в соответствии с коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения представительного органа работников на основе формализованных показателей и критериев эффективности работы, измеряемых качественными и количественными показателями.

4.2.Наименование, размер, периодичность и условия осуществления выплат стимулирующего характера, а также показатели и критерии оценки эффективности деятельности работника предусматриваются в трудовом договоре (дополнительном соглашении к трудовому договору).

4.3.Стимулирующие выплаты за качество работы пересматриваются 2 раза в год. Период, на который могут быть установлены стимулирующие выплаты: с 01 января по 31 августа; с 01 сентября по 31 декабря. 

4.4.Размеры стимулирующих выплат работникам определяется в пределах объема средств, предусмотренных на стимулирующую часть фонда оплаты труда, устанавливаются в процентном отношении к должностным окладам (ставкам заработной платы) или в абсолютных размерах и производятся в абсолютных величинах (рублях) ежемесячно, на основании приказа заведующей  учреждения. Максимальный размер выплаты стимулирующего характера не ограничен.

4.5.Для принятия решения об установлении работникам выплат стимулирующего характера, а также для оценки эффективности работы различных категорий работников в  учреждении создается  оценочная рабочая комиссия, в которую входят представители администрации с участием представительного органа работников, представитель педагогов, представитель Управляющего совета учреждения.

Порядок работы данной комиссии, а также формы оценочных листов для всех категорий работников утверждается приказом заведующей  учреждения.

4.6. В полномочия комиссии входит:

- анализ и оценка представленных в комиссию документов по оценке качества труда работников;

- расчет оценочных баллов по каждой категории  работников в соответствии с показателями, предусмотренными в Критериях;

- заполнение оценочного листа работника.

4.7.Перечень документов, рассматриваемых комиссией:

- проект оценочного листа, заполненный работником (кроме пунктов «Оценка администрации», «Оценочный балл», с приложением документов (материалов), подтверждающих достоверность указанных сведений о качестве труда;

- протокол мониторинга профессиональной деятельности работников учреждения за истекший отчетный период за подписью представителей администрации учреждения.

4.8.Прием документов в комиссию производится за 10 дней до начала следующего отчетного периода.

На основе представленных документов комиссия устанавливает для каждого работника количество оценочных баллов в пределах диапазона баллов, предусмотренных в Критериях.

4.9.На основании оценочных листов комиссия учреждения устанавливает персональные размеры выплат работникам из стимулирующей части фонда оплаты труда, исходя из его установленного размера на следующий период времени, предусмотренный в Критериях. 

4.9.1.Перечень Критериев и показателей,  и сроки их действия, по которым устанавливаются стимулирующие выплаты за качество работы, связаны с результативностью труда работников учреждения, определены в соответствии с критериями, утвержденными Постановлением Правительства Ставропольского края от 20.08.2008г. №128, Приказа отдела образования № 286 от 28 июня 2013г. «Об утверждении показателей эффективности деятельности руководителей и педагогических работников образовательных учреждений Новоалександровского муниципального района Ставропольского края», дополнены учреждением самостоятельно и утверждены приказом заведующей учреждения.

4.10.Решение о стимулирующих выплатах принимается большинством голосов, открытым голосованием,  при условии присутствия на заседании не менее двух третей его членов. При равном  количестве голосов решающим является голос председателя оценочной комиссии. Решение оценочной комиссии оформляется протоколом и листом согласования, оформляется сводный оценочный лист  работников,  за подписью членов комиссии.

4.11.Сводный оценочный лист с указанием общего количества баллов по каждому работнику в обязательном порядке доводятся до сведения заинтересованности работников, направляется на согласование Управляющему Совету в срок не позднее 23 числа  месяца.

 4.12.Управляющий совет рассматривает представленные материалы и направляет их заведующему учреждению в срок не позднее 25 числа каждого месяца.

4.13.Заведующая учреждением по согласованию с Управляющим советом  издает приказ  о стимулирующих выплатах работникам в срок не позднее 27 числа   месяца.

5.Условия для назначения стимулирующих выплат:

надбавок, доплат, премий.

5.1. Критерии для назначения стимулирующих выплат (надбавок, доплат, премий) определены в Приложении 1

6. Условия снижения или отмены стимулирующих выплат: 

надбавок, доплат, премий.

6.1. Условиями для снижения стимулирующих выплат (надбавок, доплат, премий) являются:

- невыполнение критериев оценки, позволяющих оценить результативность и качество работы (эффективность труда) работников учреждения, указанных в Положении о порядке и условиях распределения стимулирующих выплат педагогическим работникам, административно-управленческому, обслуживающему персоналу учреждения;

6.2. Условиями отмены стимулирующих выплат (надбавок, доплат, премий) являются:

- применение к работнику дисциплинарного взыскания (замечание, выговор);

- невыполнение правил внутреннего трудового распорядка, должностного функционала, локальных актов учреждения, приказов, распоряжений уполномоченных должностных лиц учреждения.

7. Порядок подачи и рассмотрения апелляций на результаты оценки

7.1. С момента ознакомления с оценочным листом в течение 3 дней работники вправе подать, а заведующая  учреждения  обязана принять обоснованное письменное заявление работника о несогласии с оценкой его профессиональной деятельности (далее апелляция).

7.2.Апелляция подаётся в письменном виде на имя председателя оценочной комиссии с указанием конкретных критериев и баллов, по которым возникло разногласие и документальных данных, подтверждающих неправомерность вынесенной оценки.

7.3.Основанием для подачи апелляции может быть только факт нарушения настоящего Положения, или технические ошибки в протоколе мониторинга профессиональной деятельности работника, оценочных листах.

Апелляция работников по другим основаниям комиссией не принимаются и не рассматриваются. Апелляция не может содержать претензий к составу рабочей комиссии и процедуре оценки.

7.4.Заведующая учреждением организует проверку обоснованного заявления работника и дает аргументированный ответ по результатам проверки. В случае установления в ходе проверки факта нарушения процедур мониторинга, или оценивания, или факта допущения технических ошибок, повлекших ошибочную оценку профессиональной деятельности работника, выраженную в оценочных баллах, на работника в установленном порядке оформляется новый оценочный лист.

7.5. По истечении 3 дней, предусмотренных для подачи апелляции, оценочные листы работников утверждаются заведующей  учреждением и вступают в силу.

8 .Размер стимулирующей части в фонде оплаты труда работников учреждения.

8.1.Оптимальный размер стимулирующей части составляет 27% от фонда оплаты труда работников. 

8.2. Размеры стимулирующих выплат за выполнение показателей эффективности  деятельности педагогических работников и руководителя по итогам работы (за качество работы) определяются в зависимости от количества набранных баллов и стоимости одного балла, финансируемого из краевого бюджета; 

 для учебно-вспомогательного персонала  и прочих, финансируемого из местного муниципального бюджета.

8.3. Объем средств экономии по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда, может быть направлен на формирование стимулирующей части, экономия определяется ежеквартально по итогам исполнения бюджета на текущий финансовый год, за отчетный квартал после осуществления всех установленных выплат по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда.

8.4.Настоящее Положение не исключает другие возможные варианты осуществления расчетов персональных выплат работникам МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш» 

9. Порядок выплаты материальной помощи.
9.1. Работникам учреждения может быть выплачена материальная помощь за счёт средств, высвободившихся в результате экономии фонда оплаты труда.

9.2. Материальная помощь выплачивается в следующих случаях:

- длительное заболевание, требующее дорогостоящего лечения, подтверждённое соответствующими документами;

- тяжелое финансовое положение, связанное с последствиями стихийных бедствий (землетрясение, пожар, наводнение, и другие форс-мажорные обстоятельства);

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

9.3. Основанием для рассмотрения вопроса об оказании работникам учреждения материальной помощи является заявление работника с приложением подтверждающих документов.

9.4. Решение об оказании материальной помощи и её размере, порядок выплаты работникам определяется заведующей  учреждения и оформляется приказом.

10. Порядок премирования педагогических работников,

административно – управленческого персонала, и иных работников  учреждения.
10.1. Работникам  учреждения может быть выплачена премия, за счёт стимулирующей части в фонде оплаты труда учреждения, а так же за счет средств, высвободившихся в результате экономии фонда оплаты труда.

10.2.Основными показателями премирования педагогических работников, административно – управленческого персонала, иных работников  учреждения являются:

-  результаты работы учреждения  в целом.

- своевременное, качественное выполнение работником обязанностей, предусмотренных трудовым договором и должностной инструкцией.

- разработка и реализация инициативных управленческих решений.

- выполнение работ высокой напряжённости и интенсивности (большой объём работ, систематическое выполнение срочных и неотложных работ, работ, требующих повышенного внимания, и др.).

- конструктивная инициатива, творчество, применение в работе современных форм и методов организации труда.

- оказание помощи в работе с молодыми специалистами, наставничество.

10.3. Премии могут выплачиваться одновременно всем работникам учреждения, либо отдельным работникам: единовременно или по итогам работы за квартал, полугодие, 9 месяцев, год.

10.4. Педагогические работники учреждения, административно – управленческий персонал, иные работники могут быть премированы с учётом их трудового вклада и фактически отработанного времени.

10.5. Порядок премирования педагогических работников, административно – управленческого, обслуживающего персонала, иных работников учреждения определяется заведующей учреждения и оформляется приказом.

10.6. Премиальные выплаты производятся  по итогам работы.

Условия, порядок, размер премиальных выплат устанавливается в соответствии с положением об оплате труда работников учреждения и в соответствии с Положением о премировании работников  учреждения.

       10.7. Порядок премирования заведующей учреждения определяется  на основании Положения о премировании руководителей Новоалександровского муниципального района.

      10.8. Вопросы, не оговоренные настоящим положением, решаются учреждением самостоятельно в соответствии с ТК РФ.

      10.9. Настоящее положение действует  со дня его подписания и до принятия нового.

      10.10. В настоящее Положение по мере необходимости, выхода указаний и рекомендаций вышестоящих органов могут вноситься изменения и дополнения, которые утверждаются общим собранием и руководителем учреждения.
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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке обработки и защите персональных данных в 

МДОУ « Детский сад №37 «Ландыш»

 I. Общие положения

1.1. Настоящее  Положение о порядке обработки и защите персональных данных в МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш»  (далее - Положение) разработано в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым Кодексом Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ, Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации" и другими действующими нормативно-правовыми актами РФ, а также ведомственными локальными нормативными актами.

1.2.
Положением определяется порядок обработки и защиты персональных данных в МДОУ «Детский сад №37 «Ландыш » (далее МДОУ) (кандидатов для приема на работу в МДОУ, лиц, уволенных с работы и иных лиц, представивших персональные данные в МДОУ), далее - субъекты персональных данных.

1.3.
В целях настоящего Положения используются следующие основные понятия:

- персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация; 
- персональные данные работника - понимается информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника отдела образования (далее - персональные данные работника);

- обработка персональных данных (персональных данных работника) -действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

- оператор - юридическое лицо или физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели и содержание обработки персональных данных;

 - распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом;

- использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц;

- блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи;

- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

- информационная система персональных данных - информационная система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств;

- конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространения без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания; 

- трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных оператором через Государственную границу Российской Федерации органу власти иностранного государства, физическому или юридическому лицу иностранного государства;

- общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности;

- обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе персональных данных либо извлеченных из такой системы (далее - персональные данные), считается осуществленной без использования средств автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии человека;

- обработка персональных данных не может быть признана осуществляемой с использованием средств автоматизации только на том основании, что персональные данные содержатся в информационной системе персональных данных либо были извлечены из нее.

1.4. Обработка персональных данных должна осуществляться на основе принципов:

- законности целей и способов обработки персональных данных и добросовестности;

- соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных, а также полномочиям оператора;

- соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных;

- достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленные при сборе персональных данных;

- недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей баз данных информационных систем персональных данных.

1.5.Обработка персональных данных в МДОУ осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов.

1.6.Совокупность персональных данных, позволяющая идентифицировать личность физического лица, относится к конфиденциальной информации, за исключением сведений, которые в установленных федеральными законами случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации.

1.7.Порядок регистрации, учета, оформления, тиражирования, хранения, использования и уничтожения документов и других материальных носителей с персональными данными осуществляется в МДОУ в соответствии с действующими документами, регулирующими конфиденциальное делопроизводство.


1.8.
МДОУ является оператором персональных данных лиц, представивших персональные данные и для него (оператора) является обязанностью обеспечение конфиденциальности поступивших к нему всех персональных данных и режима безопасности персональных данных при их обработке.


1.9.
Объем, содержание и правила обработки персональных данных определяется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», а также и другими федеральными законами, подзаконными нормативными актами.

МДОУ не имеет права получать и обрабатывать персональные данные  субъекта персональных данных (работника)  об  их членстве в общественных объединениях или их профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

2. Порядок обработки персональных данных

2.1. Особенности организации обработки персональных данных МДОУ, осуществляемой без использования средств автоматизации.

Обработка персональных данных субъекта персональных данных (работника) в МДОУ, без использования средств автоматизации, осуществляется оператором с обязательным учетом следующих требований:

2.2. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных носителях персональных данных (далее - материальные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков).

2.3. При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель.

2.4. Уполномоченные должностные лица МДОУ на обработку персональных данных (операторы или лица, осуществляющие такую обработку по договору с оператором), осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации, должны быть проинформированы о факте обработки ими персональных данных, обработка которых осуществляется оператором без использования средств автоматизации, категориях обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, а также локальными правовыми актами МДОУ (при их наличии).

2.5. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:

а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, - при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных;

в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных;

г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.

2.6. При ведении журналов (реестров, книг), содержащих персональные данные, необходимые для однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор, или в иных аналогичных целях, должны соблюдаться следующие условия:

а) необходимость ведения такого журнала (реестра, книги) должна быть предусмотрена актом оператора, содержащим сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, способы фиксации и состав информации, запрашиваемой у субъектов персональных данных, перечень лиц (поименно или по должностям), имеющих доступ к материальным носителям и ответственных за ведение и сохранность журнала (реестра, книги), сроки обработки персональных данных, а также сведения о порядке пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор, без подтверждения подлинности персональных данных, сообщенных субъектом персональных данных;

б) копирование содержащейся в таких журналах (реестрах, книгах) информации не допускается;

в) персональные данные каждого субъекта персональных данных могут заноситься в такой журнал (книгу, реестр) не более одного раза в каждом случае пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор.

2.7.При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе персональных данных, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности:

а) при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование персональных данных, подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется (распространяется) копия персональных данных;

б) при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию.

2.8.Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).

2.9. Правила, предусмотренные пунктами 6 и 7 раздела 2.0., применяются также в случае, если необходимо обеспечить раздельную обработку зафиксированных на одном материальном носителе персональных данных и информации, не являющейся персональными данными.

2.10. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.

МЕРЫ БЕЗОПАСНОСТИ при обработке в МДОУ персональных данных субъекта персональных данных (работника), осуществляемых без использования средств автоматизации:

- обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных можно было определить места хранения персональных данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ;

- необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях;

- при хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ.

Перечень вышеуказанных мер, необходимых для обеспечения таких условий, а также перечень лиц, ответственных за реализацию указанных мер, устанавливаются в МДОУ настоящим Положением и (или) работодателем (оператором) через принятие соответствующих локальных нормативных актов по этому вопросу.

2.1.1. Об обеспечении безопасности персональных данных МДОУ при их обработке в информационных системах.

2.1.2.Обработка персональных данных в централизованной бухгалтерии ОО АНМР по  МДОУ в информационных системах, представляющих собой совокупность персональных данных, содержащихся в базах данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации (далее - информационные системы).

2.1.3.Под техническими средствами, позволяющими осуществлять обработку персональных данных по МДОУ, понимаются средства вычислительной техники, информационно-вычислительные комплексы и сети, средства и системы передачи, приема и обработки персональных данных (средства и системы звукозаписи, звукоусиления, звуковоспроизведения, переговорные и телевизионные устройства, средства изготовления, тиражирования документов и другие технические средства обработки речевой, графической, видео- и буквенно-цифровой информации), программные средства (операционные системы, системы управления базами данных и т.п.), средства защиты информации, применяемые в информационных системах. Безопасность персональных данных достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, хранящимся в обществе.

2.1.4.Безопасность персональных данных при их обработке в информационных системах по  МДОУ обеспечивается с помощью системы защиты персональных данных, включающей организационные меры и средства защиты информации, а также охранные меры, направленные на исключение возможности неконтролируемого проникновение или пребывания в этих помещениях посторонних лиц.

2.1.5.Безопасность персональных данных при их обработке в информационной системе по  МДОУ обеспечивает оператор (уполномоченное лицо), которое обязано обеспечить конфиденциальность персональных данных и безопасность персональных данных при их обработке в информационной системе.

2.1.6.При обработке персональных данных в информационной системе  по МДОУ должно быть обеспечено:


а) проведение мероприятий, направленных на предотвращение несанкционированного доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим права доступа к такой информации;


б) своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным;


в) недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование;


г) возможность незамедлительного восстановления персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;


д) постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данных.

2.1.7.Для разработки и осуществления мероприятий по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационной системе оператором (уполномоченным лицом) может назначаться должностное лицо (работник), ответственные за обеспечение безопасности персональных данных.

2.1.8.Лица, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе, необходим для выполнения служебных (трудовых) обязанностей, допускаются к соответствующим персональным данным на основании списка, утвержденного заведующей МДОУ.


2.1.9.Запросы пользователей информационной системы на получение персональных данных, а также факты предоставления персональных данных по этим запросам   регистрируются   автоматизированными   средствами   информационной системы в электронном журнале обращений.

Содержание электронного журнала обращений периодически проверяется соответствующими должностными лицами оператора.

2.1.10.При обнаружении нарушений порядка предоставления персональных данных оператор (уполномоченное лицо) незамедлительно приостанавливают предоставление персональных данных пользователям информационной системы до выявления причин нарушений и устранения этих причин.

2.2.1.МДОУ (уполномоченные лица) все персональные данные получает от субъектов персональных данных (работников) у них самих. Если персональные данные, возможно получить только у третьей стороны, то субъект персональных данных должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие на их получение.

2.2.2.МДОУ (уполномоченное лицо) сообщает субъекту персональных данных (работнику) о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных, последствиях отказа субъекта персональных данных (работника) дать письменное согласие на их получение.

2.3. Персональные данные в МДОУ, как правило, обрабатываются:

2.3.1. Персональные данные субъекта(ов) персональных данных в целях организации трудовых отношений с заведующей МДОУ (кандидаты для приема на работу, работники, пенсионеры МДОУ и т.д.) обрабатываются (имеют к ним допуск) на рабочих местах и объеме:


-Начальник отдела образования, заместитель начальника отдела образования (на рабочих местах) - сведения о персональных данных в полном объёме;


-Старший юрисконсульт (специалист по кадрам) - сведения о персональных данных в полном объёме; руководители  структурных подразделений,  - персональные данные сотрудников непосредственно подчиненных подразделений  в полном объеме;


-Бухгалтерия (руководители и специалисты по проведению расчетов по заработной плате (на своих рабочих местах) - сведения о персональных данных, используемые при проведении расчетов с работниками;


-Старший юрисконсульт - сведения о персональных данных, необходимые для организации правовой работы в отделе образования;


-Планово-экономический отдел - сведения о персональных данных, используемые при планировании экономической деятельности компании, составления проектов штатного расписания и составления требуемой отчетности;


-Инженер охраны труда в отделе образования - сведения о персональных данных, необходимые для организации и проведения комплекса мероприятий по охране труда и составления соответствующей отчетности по охране труда;


-Специалисты отдела образования по спецработе - сведения о персональных данных, необходимые для решения вопросов о допуске к сведениям, составляющим государственную тайну, а также организации мероприятий по вопросам ГО и мобилизационной подготовке;


-Ведущие специалисты отдела образования - сведения о персональных данных в соответствии с выполняемыми функциями;


-Аттестационная (квалификационная, конкурсная и т.д.) комиссия - сведения о персональных данных работников, требуемых в соответствии с Положением об аттестации (о проведении конкурса профессионального мастерства и др.) для работы соответствующей комиссии.


-Руководители и сотрудники (подразделений) в должностных обязанностях которых предусмотрено ведение работы с документами, содержащими персональные данные работников отдела образования - сведения о персональных данных, необходимые для исполнения должностных обязанностей по занимаемой должности или письменного поручения руководства отдела образования.

2.3.2. Персональные данные субъект(ов) персональных данных в связи с производственной и иной деятельностью отдела образования (заявители, и т.п.) обрабатываются на рабочих местах и объеме:


-Начальник отдела образования, заместитель начальника - сведения о персональных данных в полном объёме;


Состав специально уполномоченных лиц отдела образования, допущенных к персональным данным, а также категория и объем    персональных   данных, к которым    они    допускаются,  утверждается приказом по производственной деятельности МДОУ. 

2.3.3 Уполномоченные должностные лица МДОУ организуют и осуществляют обработку, включая сбор, накопление, систематизацию, уточнение и передачу персональных данных субъектов персональных данных (работников) в объемах и целях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами МДОУ, а также обеспечивают защиту этих сведений от неправомерного использования, утраты и несанкционированного уничтожения и несут персональную ответственность за нарушение норм обработки персональных данных субъектов персональных данных (работников) в установленном законодательством и иными нормативными актами порядке.

2.4.Персональные данные в МДОУ хранятся:

на бумажных носителях в специально оборудованных шкафах и сейфах, которые запираются и опечатываются.

Сведения о персональных данных работников (кандидатов для поступления на работу, пенсионеров) МДОУ  на бумажных носителях, в том числе в личных делах работников хранятся в специально оборудованных местах для хранения конфиденциальной информации. Ведение, хранение, учет и выдача личных дел, трудовых книжек работников (кандидатов для поступления на работу) проводится в соответствии с имеющимся нормативными актами по этому вопросу.

2.5.При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных данных, МДОУ (уполномоченное лицо) не имеет права основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения, в том числе на цифровых носителях.

2.6.Защита персональных данных в МДОУ от неправомерного их использования или утраты, обеспечивается за счет собственных средств и в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными актами, а также локальными нормативными актами МДОУ. 

2.6.1.При обработке персональных данных оператором совместно с компетентными должностными лицами должны быть приняты необходимые организационные, технические (программно - технические) меры по защите конфиденциальности, целостности и сохранности персональных данных субъектов персональных данных, представленных в МДОУ.

Примечание: При обработке в МДОУ персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации в обязательном порядке должны соблюдаться меры по обеспечению безопасности согласно части 2 раздела 2 настоящего Положения.

2.6.2.Технические меры защиты персональных данных в МДОУ (т.е. использование различных технических, программных и аппаратных средств для защиты информации от несанкционированного доступа, копирования, модификации или уничтожения) устанавливаются в соответствии со специальными требованиями и рекомендациями по технической защите конфиденциальной информации согласно действующих нормативных правовых актов РФ по указанному вопросу, а также в соответствии с внутренними документами МДОУ действующими в сфере обеспечения информационной безопасности.

2.7.Субъекты персональных данных (работники) и их представители должны быть ознакомлены с настоящим Положением и другими локальными документами МДОУ, устанавливающими порядок обработки персональных данных субъектов персональных данных (работников), а также об их правах и обязанностях в этой области.

2.7.1.Работа по ознакомлению субъектов персональных данных с правами и обязанностями возлагается:

-в отношении персональных данных субъектов персональных данных в связи с трудовыми отношениями, а также заключения договоров медицинского страхования и негосударственного пенсионного страхования – заведующую МДОУ  

-в отношении персональных данных субъектов персональных данных в связи с выполнением функций администратирования (оформление движения материальных средств, а также организацией социальной защиты и досуга (культурных программ) работников, пенсионеров, на председателя ПК  МДОУ 

-в отношении персональных данных иных субъектов персональных данных (заявители и др.), представивших свои персональные данные в МДОУ- на заведующую в соответствии с её компетенцией.


3. Ведение личных дел работников.


3.1. Персональные данные и иные сведения, связанные с трудовыми отношениями вносятся в личное дело работника МДОУ.

Личные дела работников МДОУ, ведутся заведующей МДОУ. 


3.2.Совокупность персональных данных, внесенных в личные дела работников, и иные сведения, содержащиеся в личных делах работников, относятся   к   сведениям   конфиденциального   характера.   На   личное   дело работника ставится гриф «Конфиденциально», на документы, хранящиеся в личном деле, гриф не проставляется.


3.3. К личному делу работника, как правило, приобщаются:

а) письменное заявление о приеме на работу (если таковое имеется);

б) собственноручно заполненный и подписанный работником личный

листок по учету кадров установленной формы с приложением фотографии;

в) копия паспорта;

г) копия трудовой книжки (если она имеется);

д) копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (если они имеются);

е) копии документов о профессиональном образовании, профессиональной   переподготовке,   повышении   квалификации,   стажировке,   присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

ж) копии    решений    о    награждении    государственными    наградами, присвоении   почетных,    воинских   и    специальных   званий,    присуждении государственных премий (если таковые имеются);

з) копия приказа (распоряжения) о приеме на работу;

и) экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор;

к) копии приказов (распоряжений) о переводе работника на другую постоянную работу, о переводе на другую работу временно; 

л) копия приказа (распоряжения) о расторжении трудового договора; 

м) аттестационный лист работника, прошедшего аттестацию; 

и) копии документов о присвоении работнику квалификационного разряда;

о) копии приказов (распоряжений, решений) о поощрении работника, а также о применении к нему дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены; п) документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по занимаемой должности связано с использованием таких сведений; 

р) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

с) справка ГУ МВД РФ об уголовном преследовании или иных действиях.


3.4.В личное дело работника вносятся также письменные объяснения работника, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела.


3.5.Документы, приобщенные к личному делу работника, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись. 


3.6.В обязанности специалиста по кадрам, осуществляющего ведение личных дел работников, входит:

а) формирование и обеспечение сохранности личных дел работников;

б) обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах работников, в соответствии с законодательством Российской Федерации и внутренними документами МДОУ.

в) ознакомление работника с документами своего личного дела во всех случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

4. Организация, доступа к персональным данным


4.1.3ащита персональных данных в МДОУ. 

Доступ к персональным данным разрешается только специально уполномоченным лицам, определенным в порядке, установленном пунктом 2.2 настоящего Положения. При этом указанные уполномоченные лица имеют право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретных функций, и в целях, для которых они сообщены.


4.2. Заведующая МДОУ 

-несет ответственность за организацию защиты персональных данных.

-принимает все необходимые меры по закреплению (закрепляет) локальным нормативным актом за работниками, уполномоченными обрабатывать персональные данные, конкретные массивы носителей с персональными данными, которые необходимы для выполнения возложенных на них функций;

-организует изучение уполномоченными работниками нормативных правовых актов по защите персональных данных и требует их неукоснительного исполнения;

-обеспечивает режим конфиденциальности в отношении персональных данных, обрабатываемых в МДОУ; 

-организует контроль доступа к персональным данным в соответствии с функциональными обязанностями того или иного работника МДОУ.


4.3.С работником(ами) МДОУ, допущенным(ми) к обработке (имеющим допуск к персональных(м) данных (уполномоченное(ые) лицо(а), заключается Обязательство «О неразглашений персональных данных субъекта(ов) персональных данных» и   дополнительное соглашение в трудовой договор о соблюдения режима конфиденциальности в отношении ставшими известными ему персональными данными в установленном   порядке. 

Существенным условием дополнительного соглашения трудового договора является обязательство работника о нераспространении (о неразглашении) доверенных ему персональных данных. Дополнительное соглашение в Трудовой договор от имени МДОУ, подписывается заведующей МДОУ, в соответствии с внутренними документами учреждения


4.4. Доступ представителей государственных органов, а также контрольно-надзорных органов РФ к персональным данным, хранящимся в МДОУ  регламентируется законодательством Российской Федерации, локальными ведомственными нормативными правовыми актами по обработке персональных данных и настоящим Положением.

5. Обязанности лиц, допущенных к обработке персональных данных субъектов персональных данных (работника), хранящихся в обществе

5.1. Лица, допущенные к работе с персональными данными, обязаны:

- знать законодательство Российской Федерации (ведомственные нормативные акты) и нормативные документы МДОУ по защите

персональных данных;

-обеспечивать сохранность закрепленного массива носителей с персональными данными, исключать возможность ознакомления с ними других лиц; 

-докладывать своему непосредственному руководителю обо всех фактах и попытках несанкционированного доступа к персональным данным и других нарушениях.

6. Права субъекта персональных данных (работника) при обработке персональных данных, хранящихся в МДОУ.

6.1. Субъект персональных данных (Работник) имеет право на:

- свободный, бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право па получение копии любой записи, содержащей их персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

-полную информацию об их персональных данных и их обработке, мероприятиях по их защите;

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона; 

-дополнение своих персональных данных оценочного характера заявлением, выражающим собственную точку зрения работника; 

- требование об извещении всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

- участие в разработке мер защиты персональных данных;

- обжалование (в том числе и в суд) любых неправомерных действий или бездействий при обработке и защите его персональных данных.

7. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника.

7.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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