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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий договор  является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения между Работодателем и работниками учреждения. Разработан в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. Договор содержит конкретные обязательства  Работодателя по обеспечению нормальных условий труда, его оплате, о порядке применения стимулирующих выплат и доплат, времени отдыха и отпусков и иные вопросы, необходимые для процесса трудовой деятельности учреждения.
1.2. Сторонами настоящего Договора являются МБУК «Культура и досуг» в лице директора Быстровой Марины Владимировны, именуемый в дальнейшем Работодатель и работники учреждения в лице их представителя - председателя профсоюзного комитета Невельской районной организации профсоюза работников культуры   – Романьковой Галины Анатольевны.

1.3. Предметом настоящего договора являются взаимные обязательства сторон   преимущественно дополнительные по сравнению с законодательством положения об условиях труда и его оплате, гарантиях и льготах работникам.

1.4. Работодатель признает представителем работников в социальном партнерстве профсоюзный комитет работников культуры Невельского района  (ст. 29, 30, 33 ТК РФ).

1.5. Действия настоящего коллективного договора распространяется на всех работников учреждения.

1.6. Настоящий договор разработан и заключен добровольно равноправными сторонами на основе соблюдения норм законодательства, полномочности представителей сторон, свободы выбора, обсуждения и решения вопросов, составляющих его содержание.

                2. КОНТРОЛЬ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН.
2.1. Контроль за выполнением коллективного договора осуществляется представителями обеих сторон, подписавшими договор, а также органами по труду. Для контроля исполнения коллективного договора стороны обязаны предоставлять друг другу необходимую информацию (ст. 51 ТК РФ). 

2.2. Профсоюзный комитет работников культуры Невельского района, подписавший коллективный договор от имени работников учреждения, для контроля исполнения проводит проверки исполнения обязательств силами своих комиссий и активистов, а Работодатель обязан предоставить всю необходимую информацию. Профсоюзный комитет работников культуры Невельского района  может заслушивать на своих заседаниях  Работодателя и его службы  о ходе выполнения обязательств по коллективному  договору.

2.3. Лица, представляющие сторону Работодателя, а также работников, виновные в нарушении или невыполнении обязательств, предусмотренных коллективным договором, подвергаются штрафу в размере и порядке, предусмотренном ФЗ.

2.4. В случае возникновения коллективного трудового спора, связанного с выполнением коллективного договора, требования работников излагаются в письменной форме и направляются Работодателю.

2.5. Работодатель обязан принять к рассмотрению направленные ему требования работников и сообщить о принятом решении в первичную профсоюзную организацию МБУК «Культура и досуг» в письменной форме в течение трех рабочих дней со дня получения требований работников.

2.6. Порядок разрешения коллективного трудового спора состоит из следующих этапов:   

- рассмотрение трудового спора примирительной комиссией;
- рассмотрение трудового спора с участием посредника;
- рассмотрение трудового спора в трудовом арбитраже.

2.7. Соглашение, достигнутое сторонами коллективного трудового спора в ходе решения этого спора, оформляется в письменном виде. Оно имеет для сторон коллективного трудового спора обязательную силу. Исполнение соглашения осуществляется сторонами коллективного трудового спора.

3. ОПЛАТА  ТРУДА.

3.1. Оплата труда производится из средств бюджетного финансирования и  доходов от оказания платных услуг.

3.2. Оплата труда в учреждении производится на основании Решения Собрания депутатов Невельского района №662 от 21.07.2015г «Об установлении отраслевых систем оплаты труда работников в муниципальных учреждениях бюджетной сферы Невельского района» (ред. от 31.10.2017г. № 169,от 30.01.2018г №197, от 24.09.2019г. № 311, от 27.10.2020г. № 14); Положения об оплате труда работников МБУК«Культура и досуг»,  Положения о  стимулирующих выплатах работников МБУК «Культура и досуг»  и в соответствии со штатным  расписанием.

3.3. Оплата труда работников состоит из должностных окладов (окладов, ставок заработной платы), компенсационных выплат и стимулирующих выплат.

Работникам устанавливаются следующие компенсационные выплаты:

- повышение оплаты труда за работу в ночное время;

- повышенная оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни;

- доплата за совмещение профессий (должностей);

- доплата за расширение зон обслуживания;

- доплата за увеличение объема работ или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором;

- повышенная оплата за сверхурочную работу;

- доплата до минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законом в случае, если месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), составит менее минимального размера оплаты труда;

- надбавка за работу специалистам учреждений, расположенных в сельской местности.

Работникам устанавливаются следующие стимулирующие выплаты:

- премии единовременные, по итогам работы (месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год);

- выплаты за интенсивность и эффективность работы;

- надбавка за стаж работы, выслугу лет. Надбавка за стаж работы в отрасли устанавливается в процентном отношении от должностного оклада в следующих размерах:

            при стаже работы от 1 до 5 лет – 5% 
                                          от   5 до 10 лет – 10%;

                                          от 10 до 15 лет – 15%

                                          более 15 лет – 20%      
            3.4 Стимулирующие выплаты осуществляются согласно Положению (приложение к коллективному договору №1)

            3.5. За счет экономии фонда оплаты труда могут также осуществляться единовременные выплаты в связи с:

               - награждением работника ведомственными наградами:
       . Почетная грамота, благодарственные письма Министерства 

                      Культуры -2000 рублей     
· Почетная грамота Администрации Псковской области, Комитета по культуре Псковской области -1500 руб.; 

· Почетная грамота Администрации Невельского района -1500 руб.;

· Почетная грамота МБУК «Культура и досуг» – 1000 руб.;

                - юбилейными датами (50, 55, 60, 65-летие и далее через каждые 5 лет), а также за многолетний добросовестный труд;

                - профессиональными праздниками;

                - организацией и проведением крупных культурных мероприятий и акций;

                 - выходом на пенсию

                 - рождением ребенка;

                 - смертью близких родственников.
             Решение о выплате и конкретном размере материальной помощи работникам учреждения принимается руководителем учреждения в соответствии с коллективным договором.
            3.6. За каждый час работы в ночное время  оператору пульта управления киноустановки, кассиру, администратору производить доплату в размере 35% от должностного оклада, рассчитанный  за час работы, за каждый час  работы в ночное время.

            3.7. Заработная плата всем работникам МБУК «Культура и досуг» выплачивается  два раза в месяц: заработная плата за первую половину месяца - 24 числа каждого месяца; заработная плата за вторую половину месяца - 09 числа каждого месяца. По заявлению работника заработная плата перечисляется на его лицевой счет.

            В случае несвоевременной выплаты зарплаты, либо при неправильном его исчислении работники могут обратиться с заявление о рассмотрении индивидуального трудового спора, в суд. 
            При совпадении  дня выплаты  с выходным или праздничным нерабочим днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

            3.8. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме (расчетный лист) каждого работника: 

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

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

             3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;

             4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
             3.9 Индексация заработной платы производится путем повышения тарифных ставок (должностных окладов) работников на коэффициент индексации. Размер и сроки проведения указанной индексации устанавливаются Решением собрания депутатов Невельского района.                                                                   
4. ТРУДОВОЙ ДОГОВОР.

            4.1. Трудовые отношения оформляются заключением письменного трудового договора, как на неопределенный срок, так и на срок не более 1 года (срочный трудовой договор). 

           4.2. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр договора передается работнику, другой хранится у Работодателя.

           4.3. Прием на работу  оформляется приказом работодателя и объявляется под расписку работнику.

           4.4.  В случае производственной необходимости работодатель имеет право перевести работника на другую работу, не обусловленную трудовым договором, на срок до одного месяца, в том числе для замещения отсутствующего работника.

           4.5.  Работодатель обязан отстранить от работы в случаях:

           - появления в алкогольном или ином опьянении;
           - не прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний, навыков в области охраны труда;
           - работника, не прошедшего обязательного предварительного или периодического медицинского осмотра.
           4.6. Расторжение трудового договора производится:

           - по соглашению сторон при взаимном согласии в любое время;

           - по собственному желанию работника с предупреждением работодателя за две недели в письменной форме;

           - по истечении срока действия срочный трудовой договор расторгается, при этом  работник предупреждается в письменной  форме об этом не менее чем за три дня до увольнения;

           - по инициативе работодателя в случаях:

           а) сокращения численности или штата работников организации;

           б) несоответствия работника выполняемой работе по состоянию здоровья на основании медицинского заключения;

           в) недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

           г) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет хотя бы одно не снятое ранее дисциплинарное взыскание;

           д) однократного, грубого нарушения работником трудовых обязанностей: (прогула – отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня, появлении на работе в состоянии алкогольного или иного опьянения, нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение заведомо создавало реальную угрозу наступлению несчастного случая на производстве)

    4.7. Увольнение работника по инициативе работодателя не допускается в период  временной нетрудоспособности работника и в период пребывания его в отпуске.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

           4.8. Работодатель обязуется оказывать работнику содействие в повышении квалификации, обучении передовым методам работы на курсах различного уровня за счет учреждения с сохранением средней заработной платы работника.

5. РАБОЧЕЕ  ВРЕМЯ, ВРЕМЯ ОТДЫХА, ОТПУСКА.

            5.1. Работодатель и работники обязуются строго выполнять правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные Работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом работников культуры Невельского района.

            5.2. Продолжительность рабочего времени устанавливается в соответствии с законодательством.  Для работников МБУК «Культура и досуг» устанавливается 40 – часовая, пятидневная рабочая неделя, для сотрудников женщин сельских учреждений культуры – 36 – часовая. Работодатель ведет помесячный учет рабочего времени для всех работников.

           5.3. Работодатель обязуется:

а) ежедневно предоставлять специалистам учреждения для знакомства с новой информацией один час рабочего времени в начале рабочего дня;

б)  по заявлению работников  применять режим гибкого рабочего времени;

в)  при работе сотрудника на ПК установить 15-минутный перерыв в каждом часе.
             5.4. Работодатель обязуется предоставить работникам ежегодные отпуска в соответствии с утвержденным руководителем графиком отпусков.

             5.5. По соглашению между работником и работодателем  ежегодный  оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Отпуск не может быть предоставлен только на выходные дни.
            5.6. При увольнении работнику выплачивается компенсация за неиспользованные дни отпуска.

    5.7. Запрещается непредставление  ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 2-х лет подряд;

    5.8. Ежегодный дополнительный  оплачиваемый отпуск предоставляется специалистам  учреждения  с учетом особого характера работы /работа  в общевыходные дни, вечернее время, влияние книжной пыли на здоровье работников, работы на компьютере, ксероксе/. Количество дней дополнительного отпуска для специалистов устанавливается в зависимости от стажа работы в отрасли:

 - от 1 до 5 лет – 5 дней;

 - от 5-ти до 10 лет –10 дней;

 - свыше 10 лет -12 дней.

             5.9. Дополнительный отпуск не сохраняется и не переносится на следующий календарный год.

     5.10. Продолжительность отпуска без сохранения заработной платы  при наличии уважительных причин определяется по соглашению сторон между работником и работодателем на основе поданного заявления  и по приказу Работодателя в следующих случаях:

             - при болезни работника без заключения медицинского учреждения – до 5 дней в   году;

                                  - работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;

                                  - работникам  в случаях рождения  ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5-ти календарных дней.
    5.11. Продолжительность отпуска без сохранения заработной платы может быть установлена в каждом отдельном случае по заявлению работника с указанием уважительной причины в зависимости от производственных обстоятельств и по соглашению сторон – до 14 дней;  

   5.12. Работодатель не вправе принудить работника к уходу в отпуск без содержания.

   5.13 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у сотрудника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).

6. ОХРАНА  ТРУДА.

6.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на работодателя.

Работодатель обязан обеспечить:

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

- применение сертифицированных средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

-соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

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

- приобретение и выдачу за счет собственных средств 

специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами работникам, занятым  на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением;

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

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

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

- проведение специальной оценки условий труда в соответствии с действующим законодательством;

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

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), обязательных психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний;

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

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

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

- санитарно – бытовое и лечебно – профилактическое обслуживание работников в соответствии с требованиями охраны труда, а  также доставку работников, заболевших на рабочем месте,  в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им неотложной медицинской помощи;

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

- ознакомление работников с требованиями охраны труда;

- разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с учетом мнения выборного  органа в порядке, установленном ст.372 ТК для принятия  локальных нормативных актов;

- наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности.
Работник обязан:

- соблюдать требования охраны труда;

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, произошедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья;

- проходить обязательные предварительные  (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).

  6.2.  В организации создается и действует на паритетных началах комиссия по охране труда из представителей работодателя и выборного профсоюзного органа.

7. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА

           7.1. Профсоюз - добровольное общественное объединение граждан, связанных общими производственными, профессиональными интересами по роду их деятельности, создаваемые в целях представительства и защиты их социально-трудовых прав и интересов.

           7.2. Функции профсоюза:

· защитная – это деятельность профсоюзных органов, а также состоящих в их ведении инспекций труда и актива, направленная на предупреждение нарушения и восстановление нарушенных прав и законных интересов работников в сфере труда, а также привлечение к ответственности их нарушителей.

· представительства – представление интересов работников в социальном партнерстве при проведении коллективных переговоров, при заключении или изменении коллективного договора, а также при рассмотрении и разрешении коллективных трудовых споров работников с работодателем;

            7.3. Отношения Профсоюза с Работодателем по социально - трудовым вопросам регулируются трудовым законодательством на всех уровнях социально- партнерских отношений.

       7.4. Профсоюзный комитет имеет право:

· вести от имени работников переговоры по трудовым и социально- экономическим вопросам с Работодателем. Заключать коллективные договоры и соглашения и осуществлять контроль по их выполнению;

· принимать участие в разработке проектов, программ, соглашений содержащих трудовые и социально- экономические права и интересы работников, а также согласовывать их в порядке, установленном Правительством РФ;

· проводить независимую экспертизу условий труда обеспечения безопасности работников;

· принимать участие в расследовании несчастных случаев в организации;

· получать информацию от руководителя о состоянии условий и охраны труда;

           7.5. Право Профсоюзного комитета на осуществление контроля по соблюдению трудового законодательства профсоюза обосновано ст. 370 ТК РФ.

· направлять работодателю представления об устранении выявленных нарушений трудового законодательства и иных нормативно правовых актов, содержащих нормы трудового права, обязательные для рассмотрения;

· обращаться в соответствующие органы с требованием о привлечении к ответственности лиц, виновных в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права.

       7.6. Порядок участия Профсоюзного комитета в принятии решений;

1) Работодатель перед принятием решения направляет проект локального нормативного акта и обоснование по нему в Профсоюзный комитет;

2) Профсоюзный комитет не позднее пяти рабочих дней со дня получения проекта направляет Работодателю мотивированное мнение по проекту в письменной форме;

3) Если мотивированное мнение Профсоюзного комитета не содержит согласия с проектом, работодатель может согласиться с ним, либо обязан в течение трех дней после получения мотивированного мнения провести с Профсоюзным комитетом дополнительные консультации.

4) Возникшие разногласия формируются протоколом, после чего Работодатель имеет право принять локальный нормативный акт, который может быть обжалован  Профсоюзным комитетом в государственной инспекции по труду или в суде;

5) Государственная инспекция по труду при  получении заявления Профсоюзного комитета организации обязана в течении одного месяца со дня получения заявки провести проверку и дать свое заключение.

              7.7.  Порядок участия Профсоюзного комитета при расторжении трудового договора по инициативе Работодателя:

· при принятии решения о расторжении трудового договора в соответствии с п.2,3,5, части первой ст.81 ТК РФ с работником, являющимся членом профсоюза. Работодатель направляет в профсоюзный комитет проект приказа, а также копии документов, являющихся основанием для принятия решения;

· профсоюзный комитет в течение семи рабочих дней со дня получения проекта приказа и копий документов рассматривает этот вопрос и направляет Работодателю  свое мотивированное мнение в письменной форме. Мнение, не представленное в семидневный срок, Работодателем не учитывается;

· в случае, если Профсоюзный комитет выразил свое несогласие, он в течение трех рабочих дней проводит с Работодателем дополнительные консультации, результаты которых оформляются протоколом;

· если стороны не пришли к общему согласию Работодатель по истечению семи дней имеет право принять окончательное решение, которое может быть обжаловано в государственную инспекцию труда.

        7.8. Обязанности Работодателя по созданию условий для осуществления деятельности Профсоюзного комитета:

· безвозмездно предоставить помещение для проведения заседаний, хранения документации, размещение информации в доступном для всех месте;

· при наличии письменных заявлений работников, являющихся членами профсоюза, Работодатель ежемесячно бесплатно  перечисляет на счет профсоюзной организации  членские профсоюзные взносы из  заработной платы работников.

· членов профсоюзного комитета, уполномоченных профсоюза по охране труда, не освобожденных от работы, освобождать от неё для участия в качестве делегатов профсоюзных съездов, пленумов, конференций, профсоюзной учебы с сохранением среднего заработка.

· председателя Профсоюзного комитета, не освобожденного от работы, освобождать от основной работы для выполнения профсоюзной деятельности на два часа в месяц.
8.САМОЗАЩИТА РАБОТНИКАМИ ТРУДОВЫХ ПРАВ.

               8.1. Рассмотрение и разрешение трудовых споров:

              - индивидуальный трудовой спор рассматривается комиссией по трудовым спорам, если работник самостоятельно не урегулировал разногласия при непосредственных переговорах с Работодателем;

              - работник может обратиться в комиссию по трудовым спорам в трехмесячный срок со дня,  когда  он узнал о нарушении своего права;

              - заявление работника, поступившее в комиссию по трудовым спорам, подлежит обязательной регистрации  и должно быть рассмотрено в течение десяти календарных дней со дня подачи заявления работником.

              - порядок образования комиссии по трудовым спорам, порядок рассмотрения индивидуального спора, порядок принятия решения комиссии проводится в соответствии со ст.ст.383-389 ТК РФ.

             8.2. Коллективный трудовой спор:

             Коллективный трудовой спор - неурегулированные разногласия между работниками и Работодателем по поводу установления и изменения условий труда(включая заработную плату), а также в связи с отказом Работодателя  учесть мнение Профсоюзного  комитета, при принятии локальных нормативных актов.

1. Требование Профсоюзного комитета утверждаются на общем собрании трудового коллектива и излагаются в письменной форме и направляются Работодателю.

2. Работодатель обязан принять к рассмотрению направленные ему требования профсоюзного комитета, и обязан сообщить в письменной форме о принятом решении в течении двух рабочих дней со дня получения требований.

3. Порядок  рассмотрения  коллективных трудовых споров проводится в соответствии со ст.401-408 ТК РФ.

9.СОЦИАЛЬНЫЕ ГАРАНТИИ  РАБОТНИКАМ.

   9.1. Работодатель обязуется:        

             - своевременно и в полном объеме перечислять страховые взносы в Фонды социального страхования, Пенсионный фонд;

             - вести учет и анализ временной нетрудоспособности работников организации;

             - своевременно разрабатывать и осуществлять план мероприятий по подготовке учреждения  к работе в осенне-зимний период;

             - ходатайствовать перед Учредителем об улучшении жилищных условий для нуждающихся сотрудников; о получении наград за многолетний творческий труд, высокий профессионализм;

             - выделять средства для  проведения культурно – массовых и оздоровительных мероприятий – День здоровья, День библиотек России, День работников культуры и т.д. /при наличии средств/;

             - оказывать работнику материальную помощь: в случае болезни,  свадьбы, в связи с рождением ребенка,  /при наличии средств/;

    9.2. При сокращении численности  штата работников учреждения преимущественное право для оставления на работе помимо категорий, предусмотренных статьей 179 ТК РФ, может предоставляться работникам:

                 - предпенсионного возраста / за 5 лет до пенсии/;

                 - проработавшим в учреждении более 10 лет.

10. СРОК ДЕЙСТВИЯ КОЛЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРА И   КОНТРОЛЬ  НАД  ЕГО ВЫПОЛНЕНИЕМ.

     10.1. При реорганизации учреждения или смене формы собственности договор сохраняет свое действие в течение периода реорганизации. При смене формы собственности  учреждения действие коллективного договора  продолжается в течение  трех месяцев. При этом любая из сторон имеет право направить другой стороне предложение о заключении нового коллективного договора на срок до 3-х лет.
    10.2. В течение срока действия коллективного договора изменения и дополнения в него вносятся при необходимости в письменном виде по взаимному согласию, подписанными обеими сторонами.

    10.3. Инициатором внесения изменений и дополнений может быть любая из сторон. Внесенные письменные изменения и дополнения, подписанные обеими сторонами, являются частью коллективного договора и действуют с момента их подписания.

     10.4. Настоящий коллективный договор заключен на срок три года и вступает в силу с момента его подписания сторонами. Действие договора может быть продлено по соглашению сторон неоднократно, но каждый раз не более чем на три года.
     10.5. При приеме на работу Работодатель или его представитель  обязан ознакомить работника с настоящим договором
     10.6. Договор сохраняет свое действие в случае изменения наименования организации, расторжения трудового договора с руководителем организации.

.  10.7.  Действие коллективного договора распространяется на всех работников учреждения. 

     10.8.  Изменения  и дополнения к коллективному договору в течение срока его действия  производятся  только по взаимному согласию сторон в порядке, установленном  Трудовым кодексом Российской Федерации, при этом условия коллективного договора  не могут быть изменены в сторону ухудшения положения работников.
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ПОЛОЖЕНИЕ

О стимулирующих выплатах  работникам в Муниципальном бюджетном учреждении культуры Невельского района  «Культура и досуг» 

1. Общие положение

1.1.Настоящее Положение о стимулирующих выплатах работников муниципального бюджетного учреждения культуры Невельского района «Культура и досуг» (далее-Учреждение) разработано в целях установления механизма связи заработной платы с результативностью труда и усиления материальной заинтересованности работников в инновационной деятельности по развитию Учреждения, проявлении творческой и профессиональной активности, повышения качества предоставляемых населению муниципальных услуг, закрепления квалифицированных кадров.

1.2. Правовым основанием разработки данного Положения является Трудовой кодекс РФ, распоряжение правительства РФ от 26 ноября 2012г 32190-р, решение Собрания депутатов Невельского района №14 от 06.11.2020г. «О внесении изменений в решение Собрания депутатов Невельского района от 21.07.2015 №662 « Об установлении отраслевых систем оплаты труда работников в муниципальных учреждениях бюджетной сферы Невельского района», Положение об оплате труда работников МБУК «Культура и досуг», утвержденного приказом №91а от 06.11.2020г и другими нормативными правовыми актами.

1.3. Настоящее Положение устанавливает общий порядок и критерии формирования стимулирующих выплат муниципального бюджетного учреждения культуры Невельского района «Культура и досуг».

1.4. Положение о стимулировании труда работников Учреждения принимается в соответствии с процедурой принятия локальных актов, предусмотренной Уставом учреждения с учетом мнения профсоюзной организации учреждения, рассматривается на общем собрании трудового коллектива и утверждается приказом руководителя учреждения.

1.5. В Положении о стимулировании труда работников муниципального бюджетного учреждения культуры Невельского района «Культура и досуг» определяются категории служащих, специалистов и работников учреждения, на которых распространяются выплаты.

1.6. Стимулирующая часть фонда оплаты труда формируется в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда работников учреждения, а также средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, направленных учреждением на вышеуказанные цели.

1.7. Руководитель учреждения культуры вправе направить на увеличение стимулирующей выплаты части фонда оплаты труда денежные средства экономии по фонду оплаты за месяц, предшествующие периоду установления стимулирующих выплат, средства, высвободившиеся в результате оптимизации штата учреждения культуры.

1.8. Настоящее Положение определяет виды стимулирующих выплат , порядок их применения, размеры и условия применения указанных выплат.

2. Виды стимулирующих выплат

2.1. Выплаты стимулирующего характера производятся в соответствии с Решением Собрания депутатов Невельского района №14 от 06.11.2020г. «О внесении изменений в решение Собрания депутатов Невельского района от 21.07.2015 №662 « Об установлении отраслевых систем оплаты труда работников в муниципальных учреждениях бюджетной сферы Невельского района»

2.2. Работникам Учреждения независимо от занимаемой должности устанавливаются следующие стимулирующие выплаты:

-единовременные премии

- премия по итогам работы;

-за стаж работы в отрасли

-за интенсивность и эффективность работы

2.3. Размер выплаты стимулирующего характера может определяться как в процентах к окладу работника, так и в абсолютном размере. Максимальный размер выплат стимулирующего характера для конкретного работника не ограничен.

2.4. На выплаты стимулирующего характера направляется не менее 30 процентов от объема средств, предусмотренных на выплату должностных окладов (ставок заработной платы). Порядок объема фонда стимулирования производятся в соответствии с Решением Собрания депутатов Невельского района №14 от 06.11.2020г. «О внесении изменений в решение Собрания депутатов Невельского района от 21.07.2015 №662 « Об установлении отраслевых систем оплаты труда работников в муниципальных учреждениях бюджетной сферы Невельского района».

2.5. Указанный перечень видов стимулирующих выплат не является исчерпывающим и может быть применен в целом, в части, либо дополнен иными видами выплат.

2.6. Определение в положении о стимулировании труда работников Учреждения конкретных видов стимулирующих выплат производятся с учетом специфики деятельности учреждения и характера выполнения возложенных на него функций.

2.7. Стимулирующие выплаты- могут носить постоянный характер и выплачиваться в соответствии с приказом директора с указанием в нем основания и размеров выплат, могут носить разовый характер и устанавливаться по итогам работы за определенный период или определенные достижения в труде.

3. Порядок применения стимулирующих выплат

3.1. Выплаты стимулирующего характера за интенсивность труда и эффективность работы предполагают поощрение работника за участие в течение рассматриваемого периода(месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев,год) в выполнении важных и срочных работ, мероприятий (подготовка к российским, областным, районным мероприятиям; подготовка нового репертуара, проведение выставок, презентаций и т. д.) Перечень критериев оценки результативности работы работников устанавливается учреждением в зависимости от специфики деятельности. Выплаты за интенсивность и эффективность работы выплачиваются работникам на определенный срок( как правило на год) в пределах фонда оплаты труда по результатам заседания тарификационной комиссии с оформлением протокола. На основании протокола заседания тарификационной комиссии издается приказ по Учреждению по проведению выплат. Размеры установленных выплат могут быть уменьшены, также работник может быть полностью лишен выплат. Для определения размера выплат за интенсивность и эффективность работы учитывается:

-интенсивность и напряженность работы (для административно-управленческого персонала, руководителей, специалистов, работников бухгалтерии);

-организация и проведение мероприятий, направленных на повышение авторитета и имиджа Учреждения среди населения (для административно- управленческого персонала, руководителей, специалистов);

-непосредственное участие в реализации национальных проектов, федеральных и региональных целевых программ(для административно-управленческого персонала, руководителей, специалистов);

-высокое профессиональное мастерство участников клубных формирований (для руководителей кружков и клубных формирований);

-выполнение и перевыполнение объемных показателей: посещений библиотек,клубных учреждений, проведение массовых мероприятий, количество клубных формирований, справочно-билиографического обслуживания населения района и книговыдачи в год ( для административно- управленческого персонала, руководителей, специалистов);

-освоение и внедрение инновационных методов работы, направленных на развитие структурных подразделений Учреждения,(для административно- управленческого персонала, руководителей , работники бухгалтерии);

-высокий уровень подготовки, творческая активность в организации и проведение культурно- досуговых, просветительских мероприятий (для административно- управленческого персонала, руководителей, специалистов, обслуживающего персонала);

Размер выплат может устанавливаться как в абсолютном значении, так и в процентном отношении к окладу (должностному окладу). Максимальным размером выплаты за интенсивность и эффективность работы не ограничены.

3.2. Выплаты стимулирующего характера за стаж работы в отрасли предполагается:

В целях обеспечения стабилизации кадрового состава работников Учреждения устанавливается за стаж работы, выслугу лет в процентном отношении к должностному окладу ( окладу, ставке заработной платы) в следующих размерах:

-в размере 5% от должностного оклада( оклада, ставки заработной платы) при стаже работы от 1 до 5 лет;

-в размере10% от должностного оклада( оклада, ставки заработной платы) при стаже работы от 5 до 10 лет;

-в размере 15% от должностного оклада( оклада, ставки заработной платы) при стаже работы от 10 до 15 лет;

-в размере20% от должностного оклада( оклада, ставки заработной платы) при стаже работы свыше 15 лет;

В стаж работы зачисляется:

-стаж работы в федеральных органах государственной власти, государственных органах области, государственных и муниципальных учреждениях соответствующего вида экономической деятельности для работников, замещающих общеотраслевые должности;

-время работы на выборных должностях в органах законодательной и исполнительной власти и профсоюзных органах;

-время , когда работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы(должность), а также время вынужденного прогула при неправильном увольнении или переводе на другую работу и последующем восстановлении на работе;

-время работы в учреждениях культуры стран СНГ, а также республик, входящих в состав СССР до 1 января 1992 года для работников, замещающих должности работников культуры.

-время по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет.

Трудовой стаж работникам Учреждения оформляется протоколом заседания тарификационной комиссии. На основании протокола заседания тарификационной комиссии издается приказ руководителя по Учреждению.

3.3. Работникам Учреждения выплачивается единовременная премия при наступлении юбилейных дат 50,55,60,65 лет, при поощрении Почетной грамотой и благодарностью Министра культуры РФ 2000 рублей, Почетными грамотами Комитета по культуре Псковской области, Администрацией Псковской области, Администрации Невельского района 1500 рублей, Почетной грамотой МБУК «Культура и досуг» 1000 рублей. Премии выплачиваются работникам, состоящим с Учреждением в трудовых отношениях, на дату издания приказа о выплате премии.

Решение о выплате премии, принимается на основании ходатайств заместителей директора. Работникам Учреждения могут выплачиваться премии по итогам работы (за месяц, квартал, полугодие, девять месяцев, год) на основании ходатайств заместителей директора Учреждения, рассматриваемых на заседании тарификационной комиссии, созданной приказом директора Учреждения с обязательным включением в состав комиссии представителя первичной профсоюзной организации работников Учреждения из экономии фонда оплаты труда. Премии выплачиваются из средств местного бюджета и средств, поступающих от приносящей доход деятельности.

Премии по итогам работы выплачиваются в целях поощрения за общие результаты труда по итогам работы за соответствующий период. Максимальным размером премиальные по итогам работы не ограничены.

Исходя из размера имеющейся экономии фонда оплаты труда тарификационной комиссией определяется базовый размер выплат. Учитывая вклад каждого работника устанавливаются повышающие и понижающие коэффициенты к установленному базовому размеру выплат. Данное решение оформляется протоколом заседания тарификационной комиссии. На основании протокола заседания тарификационной комиссии издается приказ по учреждению по проведению выплат.

При премировании учитываются следующие критерии оценки работы:

-качественная подготовка и проведение мероприятий в отчетный период связанных с уставной деятельностью Учреждения;

-качественная подготовка и своевременная сдача отчетности;

-при наличии в отчетный период позитивных отзывов о деятельности работников Учреждения, качестве проведенных ими мероприятий в книге отзывов Учреждения на сайте Учреждения в средствах массовой информации;

-за результативное участие работников Учреждения в профильных конкурсах, фестивалях,конференциях, выставках(наличие призов,наград,дипломов,благодарностей).

В случае увольнения сотрудника,проработавшего неполный месяц ,премия за квартал не выплачивается ( за исключением случаев увольнения по уважительным причинам) .

Уважительными причинами увольнения считаются :

-призыв на службу в Вооруженные Силы;

-перевод на другую работу;

- перемена места жительства;

-уход на пенсию по выслуге лет по старости инвалидности;

-ликвидация Учреждения, сокращение численности или штата сотрудников;

-состояние здоровья, препятствующие выполнению трудовых обязанностей в соответствии с медицинским заключением.

Премии , предусмотренные настоящим Положением, учитываются в составе средней заработной платы для исчисления пенсий отпускных пособий по временной нетрудоспособности и т. д., начисляются за фактически отработанное время. За период нахождения работников в различных видах оплачиваемых или неоплачиваемых отпусков, а также за период временной нетрудоспособности,премия не начисляется.

Работникам, имеющим не снятые дисциплинарные взыскания, премия не начисляется в течении года со дня наложения дисциплинарного взыскания.

При увольнении работника по собственному желанию до истечения квартала премия начисляется и выплачивается пропорционально отработанному времени. 

3.4. Распределение средств стимулирующей части фонда оплаты труда работников учреждений культуры по видам материального стимулирования работников производится руководителем учреждения культуры в соответствии с положением о стимулирующих выплатах, утвержденным в данном Учреждении.

3.5. Использовании условий и показателей деятельности работников учреждения, не связанной с производственными показателями, для определения размера выплат стимулирующего характера за качество и результативность труда, не допускается.

3.6. Стимулирование труда администраторов, заместителей руководителя производится только по основной должности.

3.7. Как правило, премирование заместителей руководителя, главных специалистов и иных работников, подчиненных руководителю, определяется руководителем Учреждения. Премирование администраторов Учреждения, главных специалистов и иных работников, подчиненных заместителям руководителей определяется по представлению заместителей руководителя Учреждения, работников, занятых в структурных подразделениях Учреждения- по представлению администратора соответствующего структурного подразделения.

3.8. В Учреждении могут использовать стимулирующие выплаты работникам за личные и коллективные результаты деятельности.

Стимулирующие выплаты по результатам работы всего коллектива производятся в соответствии с положением о стимулирующих выплатах, утвержденным руководителем Учреждения с учетом мнения представительного органа работников.

3.9.Выплаты , предусмотренные положениями о стимулирующих выплатах работникам Учреждения, устанавливаются и выплачиваются работникам независимо от получения ими других надбавок и доплат, предусмотренных законодательством и нормативными правовыми актами Российской Федерации, Псковской области и МО «Невельский район.

4. Размеры и условия применения стимулирующих выплат

4.1. При определении размеров выплат стимулирующего характера учитывается:

-успешное и добросовестное выполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде;

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

-выполнение поручений работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения;

-участие в выполнении важных работ и мероприятий;

4.2. В положении о стимулирующих выплатах работникам Учреждения устанавливается размер выплат. Размер выплат устанавливается либо в абсолютном размере(денежной суммой), либо в процентном отношении к должностному окладу работника без учета надбавок и доплат, установленных законодательством и нормативными правовыми актами Российской Федерации, Псковской области и МО «Невельский район»

4.3. Размеры и условия осуществления выплат стимулирующего характера устанавливаются в Учреждении с учетом показателей (критериев) оценки эффективности деятельности работников (приложение №1).

4.4. Выплаты стимулирующего характера к должностному окладу (ставке заработной платы) работника Учреждения устанавливаются приказом руководителя) Учреждения на период, предусмотренный положением о стимулирующих выплатах в данном Учреждении.

4.5. Размеры выплат стимулирующего характера работников максимальными размерами не ограничиваются и определяются в зависимости от качества и объема работ, выполняемых ими.

4.6.Выплаты стимулирующего характера не выплачиваются либо их размер, определенный в соответствии с показателями стимулирования работников, может снижаться в случаях:

-применения к работнику мер дисциплинарного взыскания (замечание, выговор)
-нарушение трудовой или производственной дисциплины;

-нарушение правил внутреннего распорядка, техники безопасности и противопожарной защиты, грубого нарушения требований охраны труда, производственной санитарии;

-невыполнение приказов руководителя и других организационно распорядительных документов:

-прогула, появления на работе в нетрезвом состоянии;

-утраты ,повреждения и причинения ущерба имуществу Учреждения или иного причинения ущерба действиями работника.

5. Заключительные положения

5.1.Положение вступает в силу с момента подписания и действует до подписания нового положения. Дополнения и изменения вносятся по согласованию.

5.2. Все изменения и дополнения, вносимые в Положения о стимулирующих выплатах в Учреждении, согласовываются с администрацией района, утверждаются руководителем Учреждения с учетом мнения профсоюзной организации Учреждения.

5.3. Все работники учреждения, в том числе принимаемые на работу, в обязательном порядке под роспись должны быть ознакомлены с Положением о стимулирующих выплатах, принимаемым в Учреждении. 
                                                                                                         Приложение №1 

Примерные показатели эффективности деятельности работников 

МБУК «Культура и досуг»

В соответствии со спецификой деятельности конкретного структурного подразделения, предлагаемые примерные целевые показатели эффективности деятельности работников МБУК «Культура и досуг» структурных подразделений конкретизированы и расширены в приказе № 91 в от 06.11.2020г «Об утверждении критериев оценки эффективности деятельности работников МБУК «Культура и досуг»

	Показатели для определения размеров стимулирующих выплат для работников структурных подразделений
	

	Высокое профессиональное мастерство
	Данный показатель оценки эффективности деятельности работников может распространяться на : артистический персонал, часть художественного, административного персонала и рабочих, непосредственно занятых в подготовке представления культурно- досуговых мероприятий и его проведения. Средняя нагрузка определяется исходя их общих количественных параметров работы, которые объективно применимы к анализу деятельности в должности(профессии)(общее количество: вызовов на репетиции, представления; ролей, партий; участий в проведении обслуживания репетиций, представлений; видов выполняемых работ по каждому проекту) к количеству исполнителей, на которых распространяются соответствующие показатели. Данный показатель оценки эффективности деятельности работников применяется при установлении стимулирующих выплат( премия, надбавка) за интенсивность и эффективность работы, премий по итогам работы.

	Особые творческие достижения
	За роль, исполнение концертной программы (номера),режиссуру, хореографию, сценографию, костюмирование, музыкальное, световое, звуковое и художественное оформление спектакля, за постановку концертных номеров. Под особыми творческими достижениями могут подразумеваться, такие личные профессиональные достижения, как: участие во Всероссийских ,областных, районных смотрах-конкурсах, фестивалях, акциях и др., фактическое выполнение работы, отличающейся своей сложностью(главная роль, сложная партия, номер, отрывок; художественное решение и т. д.), творческое новаторство. Данный показатель оценки эффективности деятельности работников может быть применен при установлении стимулирующих выплат (премия, надбавка) за интенсивность и высокие результаты работы, за высокое качество выполняемых работ, премий по итогам работы.

	Выполнение и перевыполнение плановых показателей по количеству посещений, комплектования библиотечных фондов, справочно- библиографического обслуживания и книговыдачи в год
	Данный показатель в первую очередь распространяется на работников, от трудовых функций которых зависит выполнение установленного плана. Как правило, состояние перспективных , текущих планов и контроль за их выполнением входит в должностные обязанности руководителей соответствующих структурных подразделений, однако по итогам отчетного периода (квартал, полугодие,9 месяцев, год) этот показатель может быть применен ко всему персоналу. Данный показатель оценки эффективности деятельности работников может быть применен при установлении стимулирующих выплат(премия, надбавка) за интенсивность и эффективность работы, за высокое качество выполняемых работ, премий по итогам работы.

	Освоение и внедрение инновационных методов работы, направленных на развитие структурных подразделений и в целом Учреждения
	Освоение и внедрение новых методик и технологий позволяет выходить на более высокий уровень, как предоставления услуг, так и организации рабочего процесса. Однако на начальном этапе требует от работников дополнительных усилий по освоению новаций. Для усиления заинтересованности работников в освоении и внедрении инновационных методов работы, целесообразно установить данный показатель в увязке с временными требованиями, отведенными на данный процесс. Данный показатель оценки эффективности деятельности работников может быть применен при установлении стимулирующих выплат (премия, надбавка) за интенсивность и эффективность работы, премий по итогам работы. 

	Показатели для определения размеров стимулирующих выплат для административно- управленческого персонала, работников бухгалтерии, ведущего специалиста по кадрам
	

	Выполнение и перевыполнение плановых показателей.

Своевременная подготовка учреждения к осенне-зимнему сезону
	Выполнение работ в соответствии с календарным графиком их проведения и надлежащим качеством. Данный показатель оценки эффективности деятельности работников может быть применен при установлении стимулирующих выплат(премия , надбавка) за интенсивность и эффективность работ, премий по итогам работы

	Своевременное и качественное выполнение показателей содержания работы по должности
	По отношению к работникам различных служб учреждения могут применяться следующие показатели: аттестация персонала; аттестация рабочих мест по условиям труда; выполнение норм по охране труда и здоровья персонала учреждения; соблюдение финансовой дисциплины, соблюдение сроков статистической и иной отчетности; соблюдение требований пожарной безопасности в Учреждении и др.. Показателем качества выполняемой работы 

	
	и условием положительной оценки работника могут являться — отсутствие санкций со стороны проверяющих органов или отсутствие санкций, повлиявших на нормальное функционирование Учреждения. Данный показатель оценки эффективности деятельности работников может быть применен при установлении стимулирующих выплат (премия, надбавка) за интенсивность и эффективность работы,премий по итогам работы



	Показатели для определения размеров стимулирующих выплат для технического и обслуживающего персонала
	

	Обеспечение бесперебойной работы автотранспорта, оборудования, техники, различной аппаратуры
	Условием выполнения данного показателя является отсутствие аварийных ситуаций, поломок, произошедших по причине не носящим объективного характера, или их устранение в установленные сроки с надлежащим качеством. Также исполнение работником правил (норм, инструкций) использования, обслуживания( проведение профилактических мероприятий в соответствующие сроки), хранения, вверенных ему технических средств. Данный показатель оценки эффективности деятельности работников может быть применен при установлении стимулирующих выплат (премия, надбавка) за интенсивность и эффективность работы, премий по итогам работы.

	Упреждение нарушений правил поведения при проведении культурно-досуговых мероприятий
	Одним из факторов, влияющих на данную оценку, является отсутствие жалоб на персонал в книге отзывов. Данный показатель оценки эффективности деятельности работников может быть применен при установлении стимулирующих выплат ( премия) ,премий по итогам работы. 


Приложение 2

АКТ

оценки показателей эффективности работы сотрудников 

___________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения) 

для установления стимулирующих выплат за интенсивность и эффективность работы

№ «___» _________________20__г.

Период оценки :с _____________ по ________________

Максимальное количество баллов 100

Показатель эффективности оценивается баллами 0 до10

0 баллов -оцениваемый показатель отсутствует

1-3 баллов- показатель представлен в минимальном объеме

5 баллов- нормативно достаточный уровень показателя

10 баллов — высокий уровень оцениваемого показателя

	№ 
	Должность 
	ФИО
	Наименования показателя эффективности деятельности работников учреждения
	Критерии оценки
	Количество баллов

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Итого
	


Оценку проверил________________

Приложение 3

ВЕДОМОСТЬ

оценки показателей эффективности работы сотрудников

структурных подразделений МБУК «Культура и досуг»

для установления стимулирующих выплат за интенсивность и эффективность работы:

№ период оценки_________________ по ______________________

	№
	Ф.И.О.
	Таб№
	должность
	Размер заработной платы по ТД
	Сумма набранных баллов 
	Размер стимулирующих выплат

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Итого
	


__________________________

(должность/ФИО/подпись)

                                                                                                                   Приложение №2
«УТВЕРЖДАЮ»                                                                           «СОГЛАСОВАНО»

Представитель работодателя -                          Представитель  работников-                              

директор МБУК « Культура                            председательНевельской 

и досуг»                                                             районной организации

                                                                            профсоюза  работников

                                                                            культуры                                                                                                                                                                                                                                                                 ______________М.В.Быстрова                      ____________Г.А.Романькова   

«____»______________20__  год                      «____»_____________20__  год     

МП
ПОЛОЖЕНИЕ

о системе управления охраной труда 

в Муниципальном бюджетном учреждении культуры Невельского района
«Культура и досуг»

             Настоящее Типовое положение о системе управления охраной труда разработано в целях оказания содействия работодателям при создании и обеспечении функционирования системы управления охраной труда (далее - СУОТ), разработки положения о СУОТ, содержит типовую структуру и основные положения о СУОТ.

1. Общие положения

            1.1. Система управления охраной труда - часть общей системы управления организации, обеспечивающая управление рисками в области охраны здоровья и безопасности труда, связанными с деятельностью муниципального бюджетного учреждения культуры Невельского района «Культура и досуг».

            1.2. Управление охраной труда осуществляется на основании Конституции РФ, Трудового кодекса РФ, других нормативных правовых актов РФ и настоящего Положения.

            1.3. Органы управления организации образуют Систему управления охраной труда (далее по тексту – «Система»).

            1.4. Объектом управления является охрана труда, как система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.

 

2. Принципы и задачи Системы управления охраной труда

            2.1. Основными принципами Системы управления охраной труда являются:

          - обеспечение приоритета сохранения жизни и здоровья работников;

         - гарантии прав работников на охрану труда;

         - деятельность, направленная на профилактику и предупреждение производственного травматизма и профессиональной заболеваемости;

           - научная обоснованность требований охраны труда, содержащихся в законодательстве, отраслевых правилах по охране труда, а также в правилах безопасности, санитарных и строительных нормах и правилах, государственных стандартах, организационно-методических документах, инструкциях по охране труда;

           - наличие квалифицированных специалистов по охране труда;

           - планирование мероприятий по охране труда;

           - неукоснительное исполнение требований охраны труда работодателем и работниками, ответственность за их нарушение.

            2.2. Основные задачи Системы управления охраной труда:

           - реализация основных направлений политики организации в сфере охраны труда и выработка предложений по ее совершенствованию;

           - создание условий, обеспечивающих соблюдение законодательства по охране труда;

           - формирование безопасных условий труда;

           - контроль за соблюдением требований охраны труда;

           - обучение и проверка знаний по охране труда.

 
3. Структура Системы управления охраной труда

           3.1. Организационно Система управления охраной труда является трехуровневой.

           3.2. Управление охраной труда на первом уровне в соответствии с имеющимися полномочиями осуществляет Работодатель в лице директора учреждения.

           3.3. Управление охраной труда на втором уровне в соответствии с имеющимися полномочиями осуществляет ответственное лицо по охране труда - специалист по охране труда.

          3.4. Управление охраной труда на третьем уровне в соответствии с имеющимися полномочиями осуществляет Комиссия по охране труда.

 

4. Функции работодателя при осуществлении управления охраной труда
          4.1. Работодатель в порядке, установленном законодательством:

           - осуществляет организацию и проведение работ по охране труда;

           - создает Систему и органы управления охраной труда в Учреждении;

           - организует сотрудничество работодателя, администрации и работников учреждения по улучшению условий и охраны труда, образует Комиссию по охране труда;

           - разрабатывает мероприятия по улучшению условий и охраны труда, включает их в коллективные договоры и соглашения по охране труда, обеспечивает их финансирование в порядке и объемах, установленных действующим законодательством об охране труда;

          - обеспечивает безопасную эксплуатацию средств производства, применение средств коллективной и индивидуальной защиты;

          - обеспечивает обучение и проверку знаний работников по охране труда

           - организует контроль за соблюдением требований охраны труда и аттестацию рабочих мест по условиям труда;

           - организует расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

           - обеспечивает обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

          - предоставляет работникам компенсации за тяжелые работы, работы с вредными и опасными условиями труда;

          - информирует работников о состоянии условий и охраны труда на рабочих местах, предоставлении компенсаций за условия труда;

          - представляет в установленном порядке информацию о состоянии условий и охраны труда, выполнении мероприятий коллективных договоров и соглашений по улучшению условий и охраны труда, предоставлении компенсаций за условия труда;

          - осуществляет иные функции, предусмотренные действующим законодательством об охране труда.

 

5. Функции и задачи ответственного лица по охране труда
             5.1. Обязанности по обеспечению соблюдения требований охраны труда, осуществления контроля за их выполнение возложены на специалиста по охране труда.

            5.2. Ответственное лицо по охране труда в вопросах охраны труда подчиняется непосредственно директору учреждения или по его поручению одному из его заместителей.

            5.3. Ответственное лицо по охране труда осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Комиссией по охране труда.

           5.4.  В своей деятельности ответственное лицо по охране труда руководствуется законами и иными нормативными правовыми актами об охране, соглашениями (генеральным, региональным, отраслевым), коллективным договором, соглашением по охране труда, другими локальными нормативными правовыми актами Учреждения.

          5.5. Основными задачами ответственного лица по охране труда являются:

          5.5.1. Организация работы по обеспечению выполнения работниками требований охраны труда;

          5.5.2. Контроль за соблюдением работниками законов и иных нормативных правовых актов об охране труда, коллективного договора, соглашения по охране труда, других локальных нормативных правовых актов Учреждения;

           5.5.3. Организация профилактической работы по предупреждению производственного травматизма, профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными факторами, а также работы по улучшению условий труда;

          5.5.4. Информирование и консультирование работников учреждения, в том числе ее руководителя, по вопросам охраны труда;

          5.6. Для выполнения поставленных задач на ответственное лицо по охране труда возлагаются следующие функции:

             5.6.1. Учет и анализ состояния и причин производственного травматизма, профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными факторами;

            5.6.2. Содействие в проведении специальной оценки условий труда,

            5.6.3. Проведение проверок, обследований технического состояния зданий, приспособлений, средств коллективной и индивидуальной защиты работников, состояния санитарно-технических устройств на соответствие требованиям охраны труда;

            5.6.4. Участие в работе комиссий по приемке в эксплуатацию законченных строительством или реконструированных объектов производственного назначения, а также в работе комиссий по приемке из ремонта установок, приспособлений в части соблюдения требований охраны труда;

            5.6.5. Разработка совместно планов, программ по улучшению условий и охраны труда, предупреждению производственного травматизма, профессиональных заболеваний, заболеваний, обусловленных производственными факторами; оказание организационно-методической помощи по выполнению запланированных мероприятий;

            5.6.6. Участие в составлении разделов коллективного договора, касающихся условий и охраны труда, соглашения по охране труда Учреждения;

            5.6.7. Составление списков профессий и должностей, в соответствии с которыми работники должны проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры.

            5.6.8. Организация расследования несчастных случаев на производстве; участие в работе комиссии по расследованию несчастного случая; оформление и хранение документов, касающихся требований охраны труда, в соответствии с установленными сроками;

           5.6.9. Участие в подготовке документов для назначения выплат по страхованию в связи с несчастными случаями на производстве или профессиональными заболеваниями;

           5.6.10. Составление отчетности по охране и условиям труда по формам, установленным Госкомстатом России;

           5.6.11. Разработка программ обучения по охране труда работников Учреждения, проведение вводного инструктажа по охране труда со всеми лицами, поступающими на работу (в том числе временно), командированными, а также учащимися и студентами, прибывшими на производственное обучение или практику;

           5.6.12. Организация своевременного обучения по охране труда работников Учреждения, в том числе ее руководителя, и участие в работе комиссий по проверке знаний требований охраны труда;

           5.6.13. Составление (при участии руководителей подразделений) перечней профессий и видов работ, на которые должны быть разработаны инструкции по охране труда;

          5.6.14.  Обеспечение подразделений локальными нормативными правовыми актами учреждения (правилами, нормами, инструкциями по охране труда), наглядными пособиями и учебными материалами по охране труда.
6. Комиссия по охране труда
            Комиссия по охране труда создается приказом директора   для оказания помощи администрации учреждения и трудовому коллективу в организации общественного контроля за состоянием охраны труда в Учреждении, а также для совместной работы по улучшению условий труда и снижению травмоопасности и профзаболеваний в учреждении.

            В своей работе Комиссия руководствуется Положением о комиссии по охране труда, утвержденным директором Учреждения.

 

7.  Работник учреждения
            7.1 Работник учреждения (в рамках своей компетенции) обязан:

             - выполнять приказы и распоряжения, соблюдать правила, положения и должностные инструкции в части охраны труда;

             - не предпринимать никаких действий, выходящих за рамки должностной инструкции в части охраны на рабочем месте, приводящих к снижению уровня собственной безопасности или безопасности других лиц (повышению "уровня риска" травмирования);

             - в первоочередном порядке устранять возникающие нарушения охраны труда или передавать требование-заявку на их устранение ответственному лицу по охране труда или уполномоченным лицам по охране труда, в случае невозможности их устранения своими силами;

            - своевременно извещать своего непосредственного руководителя о любой ситуации, которая, по его мнению, создает непосредственную угрозу жизни и здоровью людей;

           - немедленно сообщать администрации о любом несчастном случае, происшедшем в ходе работы или в связи с ней, независимо от его тяжести.

           7.2. Работник учреждения имеет право:

            - на рабочее место, отвечающее санитарно-гигиеническим нормам и максимально защищенное от воздействия опасных и вредных производственных факторов;

           - на информацию о состоянии условий его труда;

           - на обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты;

           - на обучение безопасным методам и приемам работы;

           - обращаться в государственные контролирующие или судебные органы для разрешения конфликтных ситуаций.

           7.3. Ответственность работника учреждения за нарушение норм и правил по охране труда:

           - за нарушение требований законодательных и иных нормативных актов об охране труда работники учреждения привлекаются к административной, дисциплинарной, а в соответствующих случаях, к материальной и уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 

Разработчик 

 ответственный по охране труда                          Петрова В.В.                                                               

Приложение № 1 

к Положению о системе управления охраной труда

ПЕРЕЧЕНЬ

профессий и должностей работников,

освобожденных от повторного инструктажа

1. Директор

2. Заведующий отделом

3. Главный бухгалтер, зам гл. бухгалтера, ведущий экономист по планированию
4. Балетмейстер

5. Методист

6. Хормейстер

7. Руководитель клубных формирований
8. Режиссер массовых представлений
9. Культорганизатор

10. Главный библиотекарь

11. Библиотекарь, ведущий, библиотекарь высшей категории
12. Специалист по жанрам творчества, по методике клубной работы
13. Редактор

14. Кассир
15. Библиограф

16. Ведущий специалист по кадрам, по работе с молодежью

17. Зам директора

18. Зав. Отделом

19. Акомпаниатр-концентмейстер

20. Руководитель народного коллектива Лира
21. Зав музыкальной частью

22. Ведущий методист по внестационарному обслуживанию населения

23. Ведущий методист

24. Ведущий художник

25. Ведущий , высшей категории администратор

Приложение №2

к Положению о системе управления охраной труда

П Е Р Е Ч Е Н Ь

Профессий, подлежащих проведению повторного инструктажа.

	№ п/п
	Наименование профессий



	1
	Водитель

	2
	Оператор пульта управления киноустановки

	3
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий

	4
	Звукооператор

	5
	Уборщик производственных и служебных помещений


Приложение № 3 

к Положению о системе управления охраной труда

ПЕРЕЧЕНЬ

профессий подлежащих проведению инструктажа

с регистрацией в соответствующем журнале

	№

п/п
	Наименование профессий

	1.
	Водитель автомобиля


Приложение № 4 

к Положению о системе управления охраной труда

ПЕРЕЧЕНЬ
профессий и должностей работников, по которым требуется 

стажировка на рабочем месте

	№ п/п
	Профессия (должность)

	1
	2

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	


Примечание: Работник, имеющий стаж работы по специальности не менее 3 лет, переходящий из одного учреждение в другое, если характер его работы и тип оборудования, на котором он работал,  ранее не меняется,  может освобождаться от стажировки

Рабочие допускаются к самостоятельной работе после стажировки, проверки теоретических знаний и приобретенных навыков безопасных методов и приемов труда.

Приложение № 5 

к Положению о системе управления охраной труда

г.Невель“ ___ ”___________ 20   г.

ПРИКАЗ № __________

По ___________________________________________________________
(наименование подразделения)

В целях закрепления теоретических знаний правил, норм и инструкций по охране труда, приобретения практических навыков безопасного выполнения предусмотренных трудовым договором работ, закрепить вновь принятого (переведенного) работника в подразделение работника (стажера)

____________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

____________________________________________________________________
должность (специальность)

      сроком с __________________________ по ___________________________
за _________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность)

Руководитель подразделения_________________________________________________


(Ф.И.О., должность)

      По истечении стажировки направить стажируемого (ую) на проверку знаний

“ ___ ”___________ 20      г.  

             Ознакомлены:

 Наставник   __________________________________________________________

(подпись, дата)

    Стажер    __________________________________________________________

(подпись, дата)

____________________________________________________________________

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Вновь принятого (переведенного) в подразделение работника (стажера)

(Ф.И.О., должность)

После стажировки и проверки знаний допустить к самостоятельной работе 

с _______________________ в __________________________________
(наименование подразделения)

 Руководитель подразделения________________________________________________


(Ф.И.О., должность)

Приложение № 6 

к Положению о системе управления охраной труда

ПЕРЕЧЕНЬ

профессий (должностей) работников, подлежащих обучению по курсу «Охрана труда» в учебных центрах

	№ п/п
	Наименование должности
	Периодичность обучения

	1.
	Директор
	1 раз в 3 года

	2.
	Специалист по охране труда (ОТВЕТСТВЕННЫЙ)
	1 раз в 3 года

	3.
	Администраторы, заведующие отделами,
	1 раз в 3 года

	4
	Уполномоченные трудового коллектива
	1 раз в 3 года


Приложение № 7 

к Положению о системе управления охраной труда

П Е Р Е Ч Е Н Ь

Профессий рабочих, работа по которым требует 

повторная проверка знаний
	№ п/п
	Наименование профессий



	1.
	Водитель автомобиля

	2.
	Звукооператор

	3.
	Оператор пульта управления киноустановке

	4.
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий


  Результаты проверки знаний оформляются протоколом в Журнале проверок  знаний.

Приложение 8 

к Положению о системе управления охраной труда

Форма 1

ИЗВЕЩЕНИЕ
о групповом несчастном случае (тяжелом несчастном случае,
несчастном случае со смертельным исходом)*

1.  

(наименование организации, ее ведомственная и отраслевая принадлежность /ОКОНХ основного

вида деятельности/, место нахождения и юридический адрес; фамилия и инициалы

работодателя – физического лица, его регистрационные данные, вид производства, адрес,

телефон, факс)

2.  

(дата и время /местное/ несчастного случая, выполнявшаяся работа **, краткое описание места

происшествия и обстоятельств, при которых произошел несчастный случай)

3.  

(число пострадавших, в том числе погибших)

4.  

(фамилия, инициалы и профессиональный статус ** пострадавшего /пострадавших/, профессия

/должность/**, возраст – при групповых несчастных случаях указывается для каждого

пострадавшего отдельно)

5.  

(характер ** и тяжесть повреждений здоровья, полученных пострадавшим /пострадавшими/

- при групповых несчастных случаях указывается для каждого пострадавшего отдельно)

6.  

(фамилия, инициалы лица, передавшего извещение, дата и время передачи извещения)

7.  

(фамилия, инициалы лица, принявшего извещение, дата и время получения извещения)

*
Передается в течение суток после происшествия несчастного случая в органы и организации, указанные в статье 228 Трудового кодекса Российской Федерации, по телефону, факсом, телеграфом и другими имеющимися средствами связи.

** При передаче извещения отмеченные сведения указываются и кодируются в соответствии с установленной классификацией.

Форма 8

СООБЩЕНИЕ
о последствиях несчастного случая на производстве
и принятых мерах

Несчастный случай на производстве, происшедший  


(дата несчастного случая)

с  

(фамилия, инициалы пострадавшего)

работающим(ей), работавшим(ей)  

(профессия (должность) пострадавшего, место работы:

наименование, место нахождения и юридический адрес организации, фамилия и инициалы

работодателя – физического лица и его регистрационные данные)

	Данный несчастный случай оформлен актом о несчастном случае на производстве №
	
	,

	утвержденным «
	
	»
	
	20
	
	г.
	


(должность, фамилия, инициалы лица, утвердившего акт о несчастном случае на производстве)

Последствия несчастного случая на производстве:

1) пострадавший выздоровел; переведен на другую работу; установлена инвалидность III, II, I групп; умер (нужное подчеркнуть);

2) окончательный диагноз по заключению (справке) лечебного учреждения

(при несчастном случае со смертельным исходом – по заключению органа судебно-медицинской экспертизы)


;

	3) продолжительность временной нетрудоспособности пострадавшего
	
	дней.

	Освобожден от работы с «
	
	»
	
	20
	
	г. по «
	
	»
	
	20
	
	г.


Продолжительность выполнения другой работы (в случае перевода пострадавшего на другую работу) ___________рабочих дней;

4) стоимость испорченного оборудования и инструмента в результате несчастного случая на производстве  

руб.;

5) стоимость разрушенных зданий и сооружений в результате несчастного случая на производстве_________________________________руб.;
6) сумма прочих расходов (на проведение экспертиз, исследований, оформление материалов и др.)______________________________руб.;

7)
суммарный материальный ущерб от последствий несчастного случая на производстве
                
руб.;

(сумма строк 4 – 7)

8)
сведения о назначении сумм ежемесячных выплат пострадавшему в возмещение вреда

(дата и номер приказа (распоряжения) страховщика о назначении указанных сумм, размер сумм) 

9) сведения о назначении сумм ежемесячных выплат лицам, имеющим право на их получение (в случае смерти пострадавшего)  

(дата и номер приказа (распоряжения) страховщика


;

о назначении указанных сумм, размер сумм)

10) сведения о решении прокуратуры о возбуждении (отказе в возбуждении) уголовного дела по факту несчастного случая на производстве  

(дата, номер и краткое содержание решения прокуратуры по факту данного несчастного случая)

Принятые меры по устранению причин несчастного случая на производстве:

(излагается информация о реализации мероприятий по устранению причин несчастного случая,

предусмотренных в акте о несчастном случае, предписании государственного инспектора труда и

других документах, принятых по результатам расследования)

	Работодатель 

(его представитель)
	

	
	(фамилия, инициалы, должность, подпись)

	Главный бухгалтер
	

	
	(фамилия, инициалы, подпись)

	

	(дата)


«УТВЕРЖДАЮ»                                                          «СОГЛАСОВАНО»

Представитель работодателя -                          Представитель  работников-                              

директор МБУК « Культура                            председатель Невельской 

и досуг»                                                             районной организации

                                                                            профсоюза  работников

                                                                            культуры                                                                                                                                                                                                                                                                 ______________М.В.Быстрова                      ____________Г.А.Романькова   

«____»______________20__  год                      «____»_____________20__  год    
МП 

Положение 

о проведении инструктажей по безопасности дорожного движения с водителями и лицами, управляющими служебным транспортом
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение   разработано в соответствии с Федеральным законом от 10.12.1995 г. № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения» и  Приказом  Министерства  транспорта РФ от 15.01.2014 г. № 7 «Об утверждении Правил обеспечения безопасности перевозок пассажиров и грузов автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом и Перечня мероприятий по подготовке работников юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих перевозки автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом, к безопасной работе и транспортных средств к безопасной эксплуатации».

1.2. Цель инструктажей – довести до водителя или работника, управляющего служебным транспортом, информацию о служебном автопарке и службах, обеспечивающих их обслуживание, требования безопасности дорожного движения, правила пользования и эксплуатации транспортных средств, а также сообщить оперативную информацию, в случае необходимости.

1.3. Устанавливаются следующие виды инструктажей:

· вводный;

· предрейсовый;

· сезонный;

· специальный.

1.4. Допуск водителей и работников, управляющих служебным транспортом, к работе, связанной с управлением транспортными средствами, без прохождения ими вводного и предрейсового инструктажей запрещается.

1.5. Вводный и предрейсовый инструктаж проводится в течение первого месяца, со дня приема водителя или работника, управляющего служебным транспортом на должность, предусматривающую эксплуатацию автомобиля.

1.6. Организация инструктажа, контролирование его полноты и своевременности его проведения возлагается на сотрудника, назначенный ответственным за обеспечение безопасности дорожного движения.

1.7. Содержание инструктажей разрабатывает с учетом вида инструктажа, характера и условий перевозок, а также характера оперативной информации, которую необходимо донести до сотрудников.

1.8. Отметка о прохождении водителями и работниками, управляющими служебным транспортом, инструктажей по безопасности дорожного движения делается в соответствующем журнале и заверяется подписями инструктора и инструктируемого. 
2. ВВОДНЫЙ ИНСТРУКТАЖ
2.1. Вводный инструктаж проводит сотрудник, назначенный ответственным за обеспечение безопасности дорожного движения, со всеми вновь принимаемыми на работу водителями или работниками, управляющими служебным транспортом, независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или в должности.

2.2. Вводный инструктаж проводится  по инструкции, разработанной с учетом требований государственных стандартов, правил, норм и инструкций по безопасности дорожного движения, а также всех особенностей организации.

2.3. В тематику вводного инструктажа включаются следующие вопросы:

· общие сведения о субъекте транспортной деятельности;

· требования по организации и безопасной эксплуатации транспортных средств, предъявляемые к водителю, осуществляющему деятельность у данного субъекта транспортной деятельности;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· порядок прохождения предрейсового ,  медицинского осмотра;

· порядок прохождения предрейсового  контроля технического состояния транспортного средства;

· нормы загрузки транспортных средств;

· основные данные об аварийности на маршрутной сети, обстоятельствах и причинах преобладающих видов ДТП;

· документы, необходимые для эксплуатации транспортных средств.
3. ПРЕДРЕЙСОВЫЙ ИНСТРУКТАЖ
3.1. Предрейсовый инструктаж проводится со всеми вновь принятыми в организацию водителями и работниками, управляющими служебным транспортом, перед первым выездом.

3.2. Предрейсовый инструктаж проводится по инструкции, разработанной с учетом требований государственных стандартов, правил, норм и инструкций по безопасности дорожного движения, а также всех особенностей организации.

3.3. В тематику предрейсового инструктажа включаются следующие вопросы:

· особенности дорожной обстановки в регионе, дорожные условия, наличие опасных участков и мест концентрации ДТП, особенности организации дорожного движения;

· места стоянки транспортных средств, расположение автозаправочных станций, станций технического обслуживания автомобилей и других пунктов, необходимых при эксплуатации автомобиля;

· условия работы водителя при увеличении интенсивности движения транспортных и пешеходных потоков;

· безопасность движения в период каникул учащихся;

· информация об изменениях в организации перевозок, об особенностях проезда железнодорожных переездов, путепроводов и других искусственных сооружений, пользования паромными переправами и наплавными мостами;

· меры предосторожности при преодолении затяжных спусков и подъемов.
4. СЕЗОННЫЙ ИНСТРУКТАЖ
4.1. Сезонные инструктажи проводятся со всеми водителями два раза в год — перед весенне-летним и осенне-зимним периодом.

4.2. Сезонный инструктаж проводится в целях доведения до всех водителей, и работников, управляющих служебным транспортом, информации об особенностях обеспечения безопасности движения и эксплуатации транспортных средств при сезонных изменениях погодных и дорожных условий

4.3. Сезонные инструктажи проводятся по инструкциям, разработанных с учетом особенностей обеспечения безопасности движения и эксплуатации транспортных средств при сезонных изменениях погодных и дорожных условий

4.4. В тематику сезонных инструктажей включаются вопросы, определяющие особенности эксплуатации и управления транспортных средств в весенне-летний и осенне-зимний периоды, а также связанные с обеспечением безопасности дорожного движения в сложных погодных и дорожных условиях.
5. СПЕЦИАЛЬНЫЙ ИНСТРУКТАЖ
5.1. Специальный инструктаж по безопасности движения проводится со всеми водителями и лицами, управляющими служебным транспортом, при необходимости срочного доведения до них информации следующего характера:

· вступления в силу нормативных правовых актов, положения которых влияют на профессиональную деятельность водителей;

· изменения условий движения, влияющих на безопасность дорожного движения;

· получения информации о ДТП с человеческими жертвами, значительным материальным и экологическим ущербом;

· совершения и (или) угрозы совершения террористических актов;

· необходимости донесения до водителей иной важной информации.

5.2. При проведении специального инструктажа дается оценка сложившийся ситуации и порядок необходимых действий водителя.

5.3. Специальный инструктаж проводится лицом, ответственным за обеспечение безопасности дорожного движения и отмечается в журнале инструктажей безопасности дорожного движения.

Разработчик:

ответственный по охране труда
В.В.Петрова
.
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Список должностей для прохождения 

периодического медицинского осмотра психиатрического медицинского освидетельствования 

	№ п/п
	Должность  (профессия)

	1.
	Водитель МБУК «Культура и досуг»
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Перечень профессий и должностей и нормы выдачи СИЗ

	№ п/п
	Профессия

или должность


	Наименование средств

индивидуальной

защиты, бесплатная

выдача смывающих и обезвреживающих средств


	Норма выдачи на год

(ед., компл.)


	Срок носки

в месяцах



	1.
	Водитель
	1.Костюм из х/б или из смешанных тканей для защиты от общих производственных загрязне​ний и механических воздействий

2.Рукавицы комбинированные или перчатки с полимерным покрытием
3.Защитный сигнальный  жилет 

	1

6 пар

1

	12
12

12


	2.
	Рабочий по комплексному обслуживанию зданий
	1Костюм брезентовый из

х/б или смешанных тканей для защиты от общих производственных

загрязнений и механических воздействий.

2.Сапоги резиновые.

3.Рукавицы брезентовые

или перчатки с поли​мерным покрытием.

	1

1 пара

4 пары


	12

12

12



	3.
	Уборщик служебных помещений
	1 .Средства гидрофобного

действия (отталкивающие

влагу, сушащие кожу)
2.Халат х/б

.3.Сапоги резиновые
	200мл.
1

1
	12

12
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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

работников Муниципального бюджетного учреждения культуры Невельского района 

«Культура и досуг»

г. Невель 2021

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Правила определяют внутренний трудовой распорядок персонала учреждения.

1.2.  Правила разработаны с целью более эффективной организации труда, повышения его производительности, а также соблюдения трудовой дисциплины.

1.3.  Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для всех сотрудников.

1.4.   Правила внутреннего трудового распорядка должны быть в каждом структурном подразделении и персонал должен иметь к ним свободный доступ.

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

       2.1. Работники  реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора.

       2.2. Прием на работу осуществляет директор МБУК «Культура и досуг»
 2.3. При поступлении на работу на имя директора подается письменное заявление, которое рассматривается в течение трех дней.

       2.4. Лицо, поступающее на работу предъявляет:

                     – паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

                     – трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности (справка СТД-Р), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

                     – документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

                     – диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполном) и (или) документ, подтверждающий специальность или квалификацию;

                     – документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.    
                    - справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел;

                       -медицинское заключение при поступлении на работу, при выполнении которой проводятся обязательные медицинские осмотры (обследования) работников.

                  Для отдельных категорий работников с учётом специфики работы в учреждении предусматривается необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов: 

          -  письменное согласие одного из родителей (попечителя) или органа опеки и попечительства - на заключение трудового договора с лицом, не достигшим возраста 15 лет; 

-  разрешение на работу - для иностранных граждан, за исключением тех категорий( иностранцев, которые вправе осуществлять трудовую деятельность на территории РФ без такого разрешения.

             При  заключении трудового договора впервые учреждение оформляет работнику трудовую книжку, за исключением случаев, когда в соответствии со ст. 66.1 ТК РФ и (или) иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведётся, и предоставляет в электронном виде информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учёте в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного Фонда Российской Федерации (далее - ПФР). 

             В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная настоящим ТК РФ, иным федеральным законом информация».
                    2.5.  При приеме на работу директор обязан  ознакомить работника под роспись: 

· с коллективным договором;

· с Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения,  а также проинструктировать по технике безопасности, противопожарной безопасности; 

· с условиями и оплатой труда;

· иными локальными  нормативными актами,  непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника (положение о защите персональных данных работника, кодекс профессиональной этики и  т.п.).

                    2.6.  Директор вправе проверить информацию, полученную от работника во время собеседования.

           2.7. При приеме на работу  Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность работника следующими способами: установление различных испытаний, собеседование, анализ документов, тестирование и т.д.

           2.8. Если гражданин поступает на работу впервые, то Работодатель оформляет трудовую книжку.

           2.9. При приеме на работу поступающий должен предъявить 2 фотографии 3х4 для личного дела.

           2.10. Трудовой договор может быть расторгнут:

           - по соглашению сторон;

           - по инициативе работника;

           - по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон;

           - по инициативе работодателя и другим основаниям, предусмотренным ТК РФ.

           2.11. При увольнении по собственному желанию работник подает заявление на имя директора не менее, чем за 2 недели до даты увольнения.

           2.12.  День увольнения считается последними рабочим днем.

           2.13. В последний рабочий день  издается приказ об увольнении, выдается трудовая книжка и производится окончательный расчет.

             2.14. В последний день работы (день увольнения) работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку (в случаях, если в соответствии со ст.66 ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведётся трудовая книжка) и (или) сведения о трудовой деятельности работника (бланк СТД - Р) способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе или в электронном виде, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью).

III.   ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

           3.1. Работник имеет право на:

· предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренными государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

· своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, не рабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте:

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ.

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

· разрешение индивидуальных и коллективных договоров и соглашений;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных ФЗ;

· на поощрение по итогам работы;
            3.2.  Круг обязанностей работника определяется  в трудовом договоре. 

          3.3. Работник  обязан:

· работать честно, добросовестно, творчески, инициативно, дорожить честью  коллектива, личным примером утверждать принципы  нравственности;

· соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения директора, использовать рабочее время для производительного труда;

      - улучшать качество работы, не допускать  нарушений срока выполнения заданий, постоянно повышать свой профессиональный и культурный уровень;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, беречь оборудование;

· экономно и рационально использовать расходные материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы;

· соблюдать правила пользования электроприборами, компьютерным оборудованием;

· незамедлительно сообщать директору либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества;

· представлять медицинский документ, удостоверяющий факт болезни, объяснительные записки причин отсутствия или опоздания на работу;
·  в целях предотвращения краж, террористических актов не оставлять открытыми помещения МБУК «Культура и досуг» во время отсутствия  на рабочем месте, уходя с работы проверять и закрывать помещения (окна, двери и т.п.);

· работники имеют постоянный контакт с людьми, посещающими  учреждения культуры, поэтому всегда должны быть чистыми и опрятно одетыми, а также всегда быть приветливыми, не допускать грубости в адрес посетителей, коллег и т.п.

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДСТВА
          4.1. Руководитель (директор) имеет право:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке и на условиях, установленных ТК РФ, иными Федеральными законами;

· вести коллективные переговоры; 
· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от работников исполнения трудовых обязанностей, бережного отношения к имуществу, соблюдения Правил внутреннего распорядка, техники безопасности;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными Федеральными законами;

· применять меры дисциплинарного взыскания за нарушение профессиональной этики;

· принимать локальные нормативные акты.

          4.2.  Руководитель (директор) обязан:

· соблюдать законы и иные нормативные и правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· соблюдать законодательство по сохранению и защите персональных данных сотрудников;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиями охраны  и гигиены труда;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в периоды, установленном ТК РФ;

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

· осуществлять обязательное социальное страхование работников  в порядке, установленном Федеральными законами;

· добиваться неукоснительного и качественного выполнения работниками их функциональных и должностных обязанностей и контролировать их выполнение;

· применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

· постоянно совершенствовать организацию оплаты труда;

· обеспечивать материальную заинтересованность персонала в результатах их личного труда и общих итогах работы;

· обеспечивать своевременное предоставление ежегодных отпусков всем работникам согласно графика.  

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

            Рабочее время – время, в течение которого работник должен исполнять трудовые обязанности.
            Продолжительность ежедневной работы, в том числе время начала и окончания рабочего дня, перерыва для отдыха и приема пищи, определяется графиком работы учреждения, который утверждает работодатель по согласованию с соответствующим профсоюзным органом, с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени.

           Учет рабочего времени работников  ведется на основании заполнения табелей  ведущим специалистом по кадрам, заместителем директора по культурно-досуговой деятельности и заместителем директора по библиотечной работе.
            5.1. МБУК «Культура и досуг» относится к учреждениям, работающим в общий выходной день в интересах наилучшего обслуживания населения. В соответствии с этим для отделений устанавливается следующий режим работы:
 5.1.1. структурное подразделение  Центральная районная библиотека .
          Время начала и перерыва для отдыха и питания в районной библиотеке устанавливаются следующие:

- начало работы – 9.00 часов

     - время окончания – 18.00 часов

     - обеденный перерыв – 1 час в период с 12.00 до 15.00 (в другое время обеденный перерыв использовать не разрешается)

     Работникам отдела обслуживания выходные дни предоставляются в понедельник и по скользящему графику в один из выходных дней (суббота или воскресенье).

           Остальным работникам выходные дни предоставляются в субботу и воскресенье .

           Работникам отдела обслуживания запрещается покидать рабочее место до прихода другого работника.

           Ежедневно специалистам - библиотекарям предоставляется один творческий час для знакомства с новой информацией (накапливать творческие часы с целью единовременного использования, приурочивание к отпуску, отгулам не разрешается). 

           5.1.2.  структурное  подразделение  Районный дом культуры
           Рабочая неделя работников районного дома культуры состоит из 5 рабочих дней по 8 часов каждый с часовым перерывом на обед.

           Отдельные работники по распоряжению руководителя при необходимости могут эпизодически привлекаться к выполнению трудовых обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего дня. 

           Время начала и окончания работы: с 8.00  до 17.00 часов.

           Время перерыва на обед: с 12.00  до 13.00 часов.

           График работы кинозала РДК –четверг, пятница, суббота, воскресенье- согласно еженедельного расписания демонстрации кинофильмов

          Кассирам кинозала РДК устанавливается суммированный учет рабочего времени, оплата их труда производится за установленный объем работы по часовым ставкам.

           Техническому персоналу РДК устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя продолжительностью в 40 часов в соответствии со ст.91 ТК РФ, с 2-мя выходными днями (понедельник, вторник один работник, суббота , воскресенье  другой работник)     

      Работникам, занятым и ответственным за проведение мероприятий, выходные дни предоставляются в субботу и по скользящему графику в один из выходных дней (воскресенье или понедельник).
           Остальным работникам выходные дни предоставляются в субботу и воскресенье.

          Рабочее время руководителей творческих коллективов состоит из    репетиционных часов, времени, отведенного для методической работы, организации мероприятий, учета и планирования работы в соответствии с нормативными документами.
          Сотрудники, работающие во время проведения мероприятий, дискотек, киносеансов, должны быть на рабочем месте за 30 минут до их начала.
     Персонал кассиров работает по скользящему графику.         
           5.1.3. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания для каждого сельского учреждения культуры (клуб, библиотека) устанавливается отдельным графиком, который утверждается директором.

          5.1.4. Работникам сельских учреждений культуры запрещается изменять по своему усмотрению расписание работы, а также отменять или сокращать продолжительность работы, перерывов без согласования с директором. 
          5.2. Продолжительность рабочего времени работников, за исключением техперсонала и совместителей, составляет 40 часов в неделю. 

          Для женщин, работающих в сельской местности, работников в возрасте от 16 до 18 лет устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – 36 часов в неделю.

          5.3 Согласно ТК РФ ( ст 154) за работу в ночное время производится доплата в соответствии с действующим законодательством (ночное время считать с 22-00до 6-00 )

          5.4.  Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего времени уменьшается на 1 час. При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного. 
          5.5. Перерыв на обед не включается в рабочее время. Работники используют перерыв по своему усмотрению. На это время ему предоставляется право отлучиться с места выполняемой работы. 
           5.6. Запрещается уходить во время рабочего дня с работы без разрешения администрации и руководителей структурных подразделений.

           5.7. Отдельным категориям рабочих и служащих  может быть установлен индивидуальный режим работы, вызванный производственной необходимостью или другими обстоятельствами.

           5.8. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией с учетом необходимости обеспечения нормальной  деятельности учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков утверждается не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех приказом по учреждению. О времени начала отпуска работники должны быть извещены не позднее, чем за 2 недели до его начала.   

           5.9. Санитарный день в библиотеке проводится в последнею пятницу  каждого месяца и включает генеральную уборку помещений, санитарно-гигиеническую обработку фонда.

          5.10. Работники, которые достигли 40 лет и более при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
           5.11. Работники, в течение пяти лет до выхода на пенсию и пенсионеры имеют право на освобождение от работы на два дня один раз в год с сохранением за ними места работы должности и среднего заработка.

           5.12. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем, с предоставлением справки о прохождении диспансеризации от учреждения здравоохранения 
          5.13. Отдельные работники по приказу руководителя в чрезвычайных ситуациях, могут переводиться  на дистанционную работу. 

VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.

           6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, творчество и инициативу применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

·  награждение Почетной грамотой и Благодарственным письмом;

· денежное вознаграждение в виде доплаты и надбавок к зарплате, премии, согласно «Положения о материальном стимулировании работников МБУК «Культура и досуг»;

· в соответствии с общим порядком поощрения объявляются в книге приказов по МБУК «Культура и досуг» и заносятся в трудовую книжку.
            6.2. Отмена или снижение доплаты производится:

· за несоблюдение установленных требований к срокам, объемам и качеству выполняемых работ, услуг;

· неисполнение конкретных заданий;

· недобросовестность и небрежность;

· нарушение трудовой и производственной, технической дисциплины;

· несоблюдение техники безопасности;
VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ. 

         7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение  по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение дисциплинарного воздействия на основании ст.192 ТК РФ:

· замечания;

· выговор;

· увольнение.
           Грубейшим нарушением трудовой дисциплины является появлением на работе в нетрезвом состоянии.

         7.2. До применения дисциплинарного взыскания директор Учреждения должен потребовать от нарушителя трудовой дисциплины объяснения  в письменной форме. Отказ работника дать письменное объяснение не является препятствием для применения мер дисциплинарного взыскания.

          7.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка. В этот срок не входит периоды болезни работника, пребывания его в отпуске, командировке, прохождения работником диспансеризации в порядке предусмотренном ст. 185.1 Трудового кодекса, и других периодов отсутствия работника, когда за ним сохраняется место работы (должность) в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
          7.4. Дисциплинарное взыскание налагается директором, объявляется  приказом и сообщается работнику под расписку в 3-дневный срок. Приказ доводится до сведения всех сотрудников Учреждения.   

          7.5. Руководитель структурных подразделений вправе ходатайствовать перед администрацией о досрочном снятии взыскания с работника в случае его добросовестной работы.

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

VIII.   ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ
           8.1. Работникам МБУК «Культура и досуг» необходимо соблюдать правила техники безопасности и пожарной безопасности:

            - не оставлять без присмотра включенные электроприборы;

            - не оставлять включенной в сеть звуковую, усилительную, световую аппаратуру без контроля;

            - использовать оборудование, соблюдая инструкции по эксплуатации и другие правила, предусмотренные инструкциями по технике безопасности;

            - уходя, проверять помещения и гасить свет.

           8.2. Работники несут личную ответственность за несоблюдение правил техники безопасности.
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