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                                               1. Общие положения


1.1. Настоящий Коллективный договор заключен между работодателем и работниками и является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения в государственном бюджетном профессиональном образовательном учреждении «Многопрофильный техникум имени казачьего генерала С.С. Николаева» (далее – Учреждение)

1.2. Коллективный договор заключен в соответствии с Трудовым кодексом РФ (далее - ТК РФ), иными законодательными и нормативными правовыми актами с целью определения взаимных обязательств работников и работодателя по защите социально-трудовых прав и профессиональных интересов работников образовательного Учреждения и установлению дополнительных социально-экономических, правовых и профессиональных гарантий, льгот и преимуществ для работников, а также по созданию более благоприятных условий труда по сравнению с установленными законами, иными нормативными правовыми актами, отраслевым соглашением по организациям, находящимся в ведении Министерства образования и молодежной политики Ставропольского края на 2014-2016 г.
1.3. Сторонами Коллективного договора являются:

работодатель — ГБПОУ «Многопрофильный техникум имени казачьего генерала  С.С. Николаева»,  представленный в лице директора,  именуемый далее "Работодатель", и работники Учреждения, именуемые далее "Работники", представленные первичной профсоюзной организацией ГБПОУ «Многопрофильный техникум имени казачьего генерала  С.С. Николаева», именуемой далее "Профком", в лице его председателя.
1.4. Работники, не являющиеся членами профсоюза, имеют право уполномочить профком представлять их интересы во взаимоотношениях с работодателем (ст. 30 ТК РФ).

1.5. Коллективный договор заключен полномочными представителями сторон на добровольной и равноправной основе, сроком на 3 (три) года, вступает в силу с момента его подписания сторонами и ставит своими целями: 

· создание системы социально-трудовых отношений в организации, максимально способствующей её стабильной и производительной работе, успешному долгосрочному развитию, росту её общественного престижа и деловой репутации;

· установление социально-трудовых прав и гарантий, улучшающих положение работников по сравнению с действующим законодательством;

· создание благоприятного психологического климата в коллективе;

· практическую реализацию принципов социального партнерства и взаимной ответственности сторон.

1.6.  Стороны признают своим долгом сотрудничать для осуществления указанных целей, проявлять доверие и заинтересованность в отношениях друг с другом. В совместной деятельности «Работодатель» и «Профком»  выступают равноправными  и  деловыми партнерами.

1.7. Действие настоящего Коллективного договора распространяется на всех работников Учреждения, независимо от их должности, членства в профсоюзе, длительности трудовых отношений с Учреждением, характера выполняемой работы.

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

1.9. При реорганизации Учреждения, Коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока реорганизации. 

1.10. При ликвидации Учреждения Коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока ликвидации.

1.11. Стороны имеют право продлить действие Коллективного договора на срок не более трех лет.

1.12. Стороны договорились, что текст Коллективного договора должен быть доведен Работодателем до сведения Работников в течение 10 дней после его подписания.

1.13. Профком обязуется разъяснить Работникам Положения Коллективного договора, содействовать его реализации. 

1.14.  По взаимному согласию сторон в течение срока действия Коллективного договора в нем могут быть внесены изменения и дополнения в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ для его заключения. В случае изменения законодательства, возникновения форс-мажорных обстоятельств оставить право пересмотра Коллективного договора и право организации коллективной деятельности с целью защиты прав работников Учреждения.

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

1.16. Пересмотр обязательств настоящего Коллективного договора не может приводить к снижению уровня социально-экономического положения работников Учреждения.

1.17. Все спорные вопросы по толкованию и реализации положений Коллективного договора решаются сторонами. 

1.18. Условия настоящего Коллективного договора обязательны для его исполнения сторонами. Условия, ухудшающие положение работников по сравнению с Трудовым кодексом РФ, законами, иными нормативными актами, действующими и вступившими в силу в течение срока действия Коллективного договора, недействительны и не подлежат применению. 

1.19. Стороны Коллективного договора принимают на себя следующие обязательства.

 Работодатель обязуется:

· признавать Профком единственным представителем трудового коллектива, ведущим коллективные переговоры при подготовке и заключении Коллективного договора, представляющим интересы работников в области труда и иных социально-экономических отношений, в вопросах оплаты труда, продолжительности рабочего времени, условий и охраны труда, предоставлении отпусков, социальных льгот и гарантий членам коллектива;

· соблюдать условия данного договора и выполнять его положения;

· знакомить с Коллективным договором, результатами его выполнения всех работников Учреждения, а также вновь поступающих работников при приеме их на работу, обеспечивать гласность содержания и выполнения Коллективного договора через отчеты ответственных работников, проведения собраний, информационные стенды, сайт Учреждения и др.;

Профком обязуется:

· Содействовать эффективной работе Учреждения;

· Осуществлять представительство интересов работников при их обращении в комиссию по трудовым спорам (КТС) и судебные органы по вопросам защиты трудовых прав и социально-экономических интересов членов трудового коллектива; 

· Воздерживаться от организации коллективных действий в период действия Коллективного договора при условии выполнения Работодателем принятых обязательств;

1.20. Контроль за выполнением Коллективного договора осуществляется его сторонами. Стороны ежегодно отчитываются о выполнении Коллективного договора на общем собрании трудового коллектива. 

1.21. Коллективный договор в течение семи дней со дня подписания сторонами направляется представителем Работодателя на уведомительную регистрацию в Управление труда и социальной защиты населения по месту нахождения Учреждения.


Вступление Коллективного договора в силу не зависит от факта уведомительной регистрации. 

2. Управление Учреждением, повышение эффективности социального партнерства

Руководствуясь принципами социального партнерства, осознавая ответственность за функционирование и развитие Учреждения, необходимость улучшения социально-экономического положения работников,

Стороны:

2.1. Осуществляют согласованные действия по реализации Федеральных и краевых программ по развитию профессионального образования, законодательных и нормативно-правовых актов, направленных на развитие образования и социальную защиту работников.

2.2. Совместно добиваются повышения уровня жизни, оплаты труда и социальных гарантий работников.

2.3. В установленном порядке, в пределах компетенции при формировании краевого бюджета обращаются в органы исполнительной и законодательной власти для решения следующих вопросов:

· своевременной индексации окладов (ставок), должностных окладов работников;

· планирование выделения средств на охрану труда, пожарную безопасность, аттестацию рабочих мест; проведение обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров работников; переподготовку и повышение квалификации педагогических кадров; санаторно-курортное лечение работников и их детей; ежемесячную денежную компенсацию на книжно-издательскую продукцию и периодические издания педагогическим работникам, в том числе руководителям; единовременное пособие молодым педагогам, впервые приступившим к работе по полученной специальности.   

2.4. Способствуют развитию творчества, повышению профессионализма, участию в инновационной деятельности педагогических работников.

2.5.Способствуют повышению эффективности действующего Коллективного договора.  

Работодатель: 

2.6. Обеспечивает полное и своевременное финансирование на выполнение государственного задания.
2.7. Принимает решение по согласованию с Профкомом в соответствии с трудовым законодательством об изменении условий труда и иных социально-экономических условий.

2.8. Организует систематическую работу по повышению квалификации и переподготовке педагогических и руководящих кадров.

2.9. Предоставляет Профкому по его запросу информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, контроля за его выполнением, по другим вопросам трудового законодательства, Устава Учреждения, настоящего Коллективного договора.

2.10. Сотрудничает с Профкомом в рамках утвержденного трудового распорядка, своевременно рассматривает конструктивные предложения и взаимные требования, разрешает трудовые споры посредствам переговоров. 

2.11. Обеспечивает участие представителей Профкома в работе Совета учреждения, совещаний, комиссий. 

2.12. Включает представителей Профкома в коллективные органы управления Учреждением. 

Профком: 

2.13. Обеспечивает в соответствии с Уставом профсоюза представительство и защиту социально-трудовых прав и иных интересов работников. 

2.14. Оказывает помощь работникам в вопросах применения трудового законодательства, заключении трудовых договоров, разрешении индивидуальных и коллективных трудовых споров. 

2.15. Использует возможности переговорного процесса с целью учета интересов сторон и предотвращения социальной напряженности в коллективе. 

2.16. Способствует соблюдению внутреннего трудового распорядка, дисциплины труда, своевременному и качественному исполнению трудовых обязанностей.

2.17. Вносит предложения Работодателю по разработке систем и форм оплаты труда, ведению переговоров по выполнению обязательств Коллективного договора, принятию текущих и перспективных планов и программ социально-экономического и кадрового развития.

2.18. Содействует предотвращению в Учреждении коллективных трудовых споров.

2.19. Осуществляет контроль за соблюдением Работодателем трудового законодательства и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы трудового права.

2.20. Осуществляет контроль за использованием фонда оплаты труда, распределением фонда стимулирующих выплат, фонда экономии заработной платы. 

2.21. Осуществляет совместно с комиссией  по социальному страхованию контроль за своевременным назначением и выплатой работникам пособий по обязательному страхованию, ведет учет нуждающихся в санаторно-курортном лечении, своевременно направляет заявки в районный профсоюзный комитет работников образования.   

2.22. Оказывает материальную помощь членам Профсоюза. 

2.23. Организует культурно-массовую работу в Учреждении.   

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

2.25. Совместно с Работодателем и Работниками разрабатывает меры по защите персональных данных работников (ст. 86 ТК РФ)

2.26. Направляет учредителю (собственнику) Учреждения заявление о нарушении руководителем Учреждения, его заместителями законов и иных нормативных актов о труде, условий Коллективного договора, соглашения с требованием о применении мер дисциплинарного взыскания вплоть до увольнения (ст. 195 ТК РФ).

2.27. Представляет и защищает трудовые права членов Профсоюза в комиссии по трудовым спорам и суде.

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

2.29. Участвует в работе комиссий Учреждения по тарификации, аттестации рабочих мест, охране труда и др. 

3. Трудовые отношения, рабочее время, время отдыха

Стороны договорились о том, что:

3.1. Трудовые отношения оформляются заключением трудового договора в письменной форме в двух экземплярах – по одному для каждой стороны, подписываются Работодателем и Работником. Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на работу. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с действующими в Учреждении Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника (образец трудового договора прилагается, приложение №12)

3.2.Трудовой договор с Работником может быть заключен как на неопределенный срок, так и на определенный срок не более 5 лет. Срочный трудовой договор может быть заключен только в случаях, указанных в ст. 59 ТК РФ, либо иными Федеральными законами, если трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения. При расторжении срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия Работодатель обязан предупредить об этом Работника не менее, чем за три дня до увольнения. 

3.3. Работодатель и Работник обязуются выполнять условия заключенного трудового договора. В связи с этим Работодатель не вправе требовать от Работников выполнения работы, не обусловленной трудовым договором. Перевод на другую работу без согласия Работника допускается лишь в случаях, предусмотренных ст. 74 ТК РФ.

3.4. Содержание трудового договора, порядок его заключения, изменения и расторжения определяются в соответствии с ТК РФ, другими законодательными и нормативными правовыми актами, Уставом Учреждения и не могут ухудшать положение Работников по сравнению с действующим трудовым законодательством, а также отраслевым тарифным, региональным соглашениями, настоящим Коллективным договором. 

3.5. В условия трудового договора может быть включено испытание с целью проверки соответствия Работника поручаемой работе. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре, отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят без испытания. Срок испытания не может превышать трех месяцев (для заместителей руководителя, главного бухгалтера - не более шести месяцев). Испытания при приеме на работу не устанавливаются для лиц, указанных в ст. 70 и ст.207 Трудового кодекса РФ. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее. чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого Работника не выдержавшим испытание.

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

3.7. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогическим работникам устанавливается Работодателем, исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в Учреждении с учетом мнения (по согласованию) Профкома. 
Объем учебной нагрузки педагогического работника оговаривается в трудовом договоре и может быть изменен сторонами только с письменного согласия работника. Учебная нагрузка на учебный год преподавателей и других работников, ведущих преподавательскую работу помимо основной работы, устанавливается руководителем Учреждения. Работодатель должен в установленной форме ознакомить педагогических работников до ухода в очередной отпуск с их учебной нагрузкой на новый учебный год. (Педагогические работники в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, имеют право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости, на сокращенную продолжительность рабочего времени, ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, другие права и иные меры социальной поддержки.)
Учебная нагрузка на учебный год для педагогических работников, оговариваемая в трудовом договоре, не должна превышать 1440 академических часов.
3.8. При установлении педагогическим работникам, для которых Учреждение является местом основной работы, учебной нагрузки на новый учебный год, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в группах. 
Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагогическим работникам в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя Учреждения, возможны только:

а)  по взаимному согласию сторон;

б) по инициативе Работодателя в случаях:

уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества групп; временного увеличения объема учебной нагрузки в связи с производственной необходимостью для замещения временно отсутствующего работника (продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года); простоя, когда работникам поручается с учетом их специальности и квалификации другая работа в том же учреждении на все время простоя либо в другом учреждении, но в той же местности на срок до одного месяца (отмена занятий в связи с погодными условиями, карантином и в других случаях); восстановления на работе педагогического работника, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска.

В указанных в подпункте «б» случаях для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие работника не требуется.
Об изменениях существенных условий трудового договора Работник должен быть уведомлен Работодателем в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца (ст.73, 162 ТК РФ). При этом Работнику обеспечиваются гарантии при изменении учебной нагрузки в течение учебного года, предусмотренные Положением об оплате труда.
Если Работник не согласен с продолжением работы на новых условиях, Работодатель обязан   в  письменной   форме  предложить  ему  иную,  имеющуюся  в  Учреждении  работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья.

3.9.
Преподавательская работа лицам, выполняющим ее помимо основной работы в Учреждении, а также педагогическим работникам других образовательных учреждений и работникам предприятий, учреждений и организаций (включая работников органов
управления образованием и учебно-методических кабинетов, центров) предоставляется только в том случае, если педагогические работники, для которых Учреждение является местом основной работы, обеспечены преподавательской работой в объеме не менее, чем на ставку заработной платы. 

Учебная нагрузка педагогическим работникам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до исполнения им возраста трех лет, устанавливается на общих основаниях и передается на этот период для выполнения другим работникам.

Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется.

Работодатель или его полномочный представитель обязан при заключении трудового договора с Работником ознакомить его под роспись с настоящим Коллективным договором, Уставом Учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, действующими в Учреждении.

3.10. Прекращение трудового договора с работником может производиться только по основаниям, предусмотренным ст.77 ТК РФ и иными федеральными законами.

3.11. В трудовой договор с работниками администрации, бухгалтерии, кадровой службы включается условие неразглашение персональных данных работников. В целях защиты персональных данных работников Работодателем разрабатывается Положение о порядке обработки и защите персональных данных (приложение №13).

Рабочее время и время отдыха

3.2. Стороны пришли к соглашению о том, что:

3.2.1. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения (приложение №1) и ст.91-105 ТК РФ), учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком, утверждаемыми Работодателем с учетом мнения (по согласованию) Профкома, а также трудового договора, должностными инструкциями работников и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения.

3.2.2. Для работников из числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и   обслуживающего   персонала   Учреждения   устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю.

3.2.3. Для   педагогических   работников   Учреждения   устанавливается   сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы (ст. 333 ТК РФ). Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, определенных ставкой заработной   платы,   объемом  учебной  нагрузки,   выполнения  дополнительных обязанностей, возложенных на них Правилами внутреннего трудового распорядка и Уставом.

3.2.4. Неполное  рабочее время - неполный рабочий день или неполная рабочая неделя устанавливаются в следующих случаях: 

· соглашению между Работником и Работодателем; 

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



3.2.5. Составление расписания занятий осуществляется с учетом рационального использования рабочего времени преподавателя, наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени инженерно-педагогических работников. Консультации, дополнительные занятия с обучающимися осуществляются по отдельному расписанию. 

    

3.2.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение работников Учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных ст. 113 ТК РФ, с их письменного согласия по письменному распоряжению Работодателя. Работа в выходной и нерабочий праздничный день по согласованию с Работником оплачивается не менее, чем в двойном размере в порядке, предусмотренном ст. 153 ТК РФ или ему может быть предоставлен другой день отдыха.


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


3.2.8.Привлечение работников Учреждения к выполнению работы, не предусмотренной Уставом Учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, должностными обязанностями, допускается только по письменному распоряжению Работодателя с письменного согласия Работника.


3.2.9. Время зимних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников учреждения. В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом руководителя. Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в пределах месяца.


3.2.10. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени.

     

3.2.11. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения (по согласованию) профкома не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. При наличии финансовых средств, а также возможностей обеспечения работой, часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по просьбе работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится с согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 124-125 ТК РФ.

    

3.2.12. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск  работникам (приложение №6) с ненормированным рабочим днем (приложение №5) предоставляется в соответствии со ст. 119 ТК РФ.

     

3.2.13. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется в соответствии со ст. 128 ТК РФ.


3.2.14. Педагогическим работникам не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы, предоставляется длительный отпуск сроком до одного года без  сохранения заработной платы в порядке и на условиях, определяемыми Учредителем или Уставом Учреждения (ст.334 ТК РФ). 

3.2.15. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней из расчета шестидневной рабочей недели. (ст.23 ФЗ №181 от 24.11.1995г.) 

3.2.16. Общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной день при шестидневной рабочей неделе может определяться Правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым договором с работником (ст. 111 ТК РФ).

3.2.17. Время перерыва для отдыха и питания, а также график дежурств педагогических работников по Учреждению, графики сменности, работы в выходные и нерабочие праздничные дни устанавливаются Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами по Учреждению.
     

3.2.18. Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно с обучающимися, в том числе в течение перерывов между занятиями (перемен). Время для отдыха и питания для других работников устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка. (ст. 108 ТК РФ).

3.2.19. Общие собрания, заседания Педагогического совета, занятия методических объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания — полутора часов, собрания обучающихся — одного часа, занятия кружков, секций от 45 минут до полутора часов. 

3.2.20. Дежурство педагогических работников по Учреждению должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

4. Оплата и нормирование труда

4. Стороны исходят из того, что:



4.1.
Работодатель обязуется оплачивать труд работников на основе Положения об оплате труда работников ГБПОУ «Многопрофильный техникум имени казачьего генерала С.С.Николаева» (приложение №2), являющегося неотъемлемой частью данного Коллективного договора.



4.2. В 
Положении об оплате труда работников Учреждения предусмотрена оплата работникам на основе Перечня профессиональных квалификационных групп работников организаций бюджетной сферы. Профессиональные квалификационные группы работников устанавливаются в соответствии с критериями отнесения должностей служащих к профессиональным квалификационным группам. Разряды оплаты труда рабочих определяются с учетом единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих.



4.3. Положение предусматривает, что должностные оклады, ставки заработной платы работников устанавливаются в зависимости от отнесения к профессиональной квалификационной группе, квалификационному уровню,    квалификационной категории, а также разрядов рабочих.



4.4.Заработная плата выплачивается два раза в месяц:  5 числа каждого месяца – окончательный расчет за месяц работы   и 20 числа текущего месяца – аванс. Расчетные листки с указанием всех видов начислений и удержаний за месяц выдаются работникам за день до выдачи заработной платы. Форма расчетного листка является унифицированной (приложение №14). Работодатель обязуется по письменному заявлению Работников перечислять заработную плату на указанные ими счета в банках.

4.5. Плановый размер аванса устанавливается из расчета не менее 40 %     должностного оклада работников.
4.6.Учреждение производит компенсационные   выплаты работникам:

· занятых на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями;

· за работу, в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий, сверхурочной работе в ночное время и в других условиях, отклоняющихся от нормальных)

· за работу со сведениями по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе.

4.7. Учреждение в соответствии с Положением « О порядке установления стимулирующих выплат» самостоятельно устанавливает и производит стимулирующие выплаты  работникам: 
     -  премиальные выплаты  за выполнение показателей качества за определенный период работы; 
-  персональные премиальные выплаты, к юбилейным датам (50, 55, 60, 65, 70 лет),  получению знаков отличия, благодарственных писем, наград по случаю профессиональных праздников, в связи с выходом на пенсию и др.
-  Материальная помощь (в связи с болезнью работника; с тяжелым материальным положением;  со смертью членов семьи или  с длительным нахождением на лечении.
4.10. Изменение разрядов оплаты труда и (или) размеров должностных окладов, ставок заработной платы производится:

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

· при присвоении квалификационной категории, квалификационного                  разряда — со дня вынесения решения аттестационной комиссией.

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

4.12.
На педагогических работников, выполняющих педагогическую работу без занятия штатной должности (включая педагогических работников из числа работников, выполняющих эту работу помимо основной в том же учреждении), на начало нового учебного года составляются и утверждаются тарификационные списки.

4.13. Заработная плата за время отпуска выплачивается не позднее, чем за 3 дня до начала отпуска. В случае невыплаты заработной платы за время отпуска в установленный срок, отпуск переносится по желанию работника до получения им отпускных выплат. Ответственность за своевременность и правильность определения размеров и выплаты заработной платы Работникам несет Работодатель.

4.15. Время простоя по вине Работодателя оплачивается в размере не менее 2/3 средней заработной платы Работника.

4.16. Время простоя по вине Работника не оплачивается.

4.17. Первые три дня временной нетрудоспособности с учетом страхового стажа выплачивается Работодателем за счет собственных средств в соответствии с действующим законодательством.

4.18. Ответственность за своевременность и правильность определения размеров и выплаты заработной платы Работникам несет руководитель. 

4.19. В случае задержки заработной платы на срок более 15 дней работник имеет право известить Работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы. В период приостановления работы работник может отсутствовать на рабочем месте.  

5. Развитие педагогического потенциала

Стороны пришли к соглашению о том, что:

5.1. Способствуют созданию действенного и эффективного механизма повышения профессионального уровня и непрерывного повышения квалификации педагогических работников. В соответствии с подп. 2 п.2 ст. 47 Закона об образовании в РФ педагогические работники имеют право на дополнительное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года.
5.2. Содействуют овладению педагогическими работниками новых компетенций, информационно-коммуникативных технологий для повышения качества образования. 

5.3. Содействуют созданию необходимых условий труда, оснащенности рабочего места педагога современной техникой, лицензионными программными материалами. 

5.4. Содействуют увеличению стимулирующего фонда оплаты труда для поддержки лучших педагогических работников. 

5.5. Обеспечивают организацию мероприятий по формированию позитивного имиджа и повышению социального статуса педагогических работников: конкурс «Лучший мастер», «Лучший преподаватель» и др.

5.6. Проводят ежегодный мониторинг потребности в педагогических кадрах.

5.7. Сохраняют место работы, среднюю заработную плату по основному месту работы работнику, направленному для повышения квалификации. Если работник направляется для повышения квалификации в другую местность, ему оплачиваются командировочные расходы в соответствии с действующим законодательством. 

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

5.9. Предоставляют гарантии и компенсации, предусмотренные ст. 173 - 176 ТК РФ, также работникам, получающим второе профессиональное образование соответствующего уровня в рамках прохождения профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации, обучения вторым профессиям.

6. Гарантии содействия занятости

6.1. Работодатель обязуется:

6.1.1. Уведомлять Профком в письменной форме о сокращении численности или штата работников не позднее, чем за два месяца до его начала, а в случаях, которые могут повлечь массовое высвобождение, не позднее,  чем за три месяца до его начала (ст.82 ТК РФ).  Уведомление должно содержать проекты приказов о сокращении численности или штатов, список  сокращаемых  должностей  и работников,  перечень  вакансий, 

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

6.1.2. Работникам, получившим уведомление об увольнении по п.1 и п.2 ст. 81 ТК РФ предоставлять свободное от работы время 4 часа в неделю для самостоятельного поиска новой работы.

6.1.3. Увольнение членов Профсоюза по инициативе Работодателя в связи с ликвидацией Учреждения (п. 1 ст. 81 ТК РФ) и сокращением численности или штата (п. 2 ст. 81 ТК РФ) производить с учетом мнения (с предварительного согласия) Профкома (ст.82 ТК РФ).

6.2. Стороны договорились, что:

6.2.1.
Преимущественное право на оставление на работе при сокращении численности или штата при равной производительности труда и квалификации помимо лиц, указанных в ст. 179 ТК РФ, имеют также: лица предпенсионного возраста (за два года до пенсии), проработавшие в Учреждении свыше 10 лет (с учетом реорганизаций, переименований); одинокие матери и отцы, воспитывающие детей до 16 лет; родители, воспитывающие детей-инвалидов до 18 лет; награжденные государственными наградами в связи с педагогической деятельностью; неосвобожденные председатели первичных и территориальных профсоюзных организаций; молодые специалисты, имеющие трудовой стаж менее одного года.

6.2.2.
Высвобождаемым работникам предоставляются гарантии и компенсации, предусмотренные действующим законодательством при сокращении численности или штата (ст. 178, 180 ТК РФ), а также преимущественное право приема на работу при появлении вакансий.

6.2.3. При появлении новых рабочих мест в Учреждении, в том числе и на определенный срок, Работодатель обеспечивает приоритет в приеме на работу работников, добросовестно работавших в нем, ранее уволенных из учреждения в связи с сокращением численности или штата.

6.2.4. Будут принимать меры по предупреждению массового высвобождения работающих, нарушения правовых гарантий работников и обучающихся при реорганизации или ликвидации Учреждения, проводить с этой целью взаимные консультации, принимать согласованные меры.   

6.2.5. Будут взаимодействовать с государственными органами труда и занятости при решении вопросов, связанных с высвобождением работников в связи с сокращением рабочих мест. 

6.2.6. Будут оказывать содействие работникам при подготовке и прохождении аттестации. 

7.
Охрана труда и здоровья

7. 1. Работодатель обязуется:



7.1.1. Обеспечить право работников Учреждения на здоровые и безопасные условия труда, внедрение современных средств безопасности труда, предупреждающих производственный травматизм и возникновение профессиональных заболеваний работников (ст. 219 ТК РФ). Для реализации этого права заключить соглашение по охране труда с определением в нем организационных и технических мероприятий по охране и безопасности труда, сроков их выполнения, ответственных должностных лиц (приложение №10).



7.1.2. Предусмотреть денежные средства на мероприятия по охране труда, определенные Соглашением по охране труда, в соответствии с законодательством.

 

7.1.3. Провести в Учреждении специальную оценку рабочих мест и по ее результатам осуществлять работу по охране и безопасности труда в порядке и сроки, установленные с учетом мнения (по согласованию) Профкома, с последующей сертификацией. В состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включать председателя профсоюзной организации и председателя комиссии по охране труда.

 

7.1.4. Проводить со всеми поступающими на работу, а также переведенными на другую работу работниками Учреждения обучение и инструктаж по охране труда, сохранности жизни и здоровья детей, безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию первой помощи пострадавшим. Организовывать проверку знаний работников Учреждения по охране труда на начало учебного года.

 

7.1.5. Обеспечивать наличие нормативных и справочных материалов по охране труда, правил, инструкций, журналов инструктажа и других материалов за счет Учреждения.

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

 

7.1.7. Обеспечивать приобретение, хранение, стирку, сушку, дезинфекцию и ремонт средств индивидуальной защиты, спецодежды и обуви (приложение №10) за счет Работодателя (ст. 221 ТК РФ).

 

7.1.8. Обеспечивать обязательное социальное страхование всех работающих по трудовому договору от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с Федеральными законами.

 

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

 
7.1.10. Проводить своевременное расследование несчастных случаев на производстве в соответствии с действующим законодательством и вести их учет.

 
7.1.11. В случае отказа Работника от работы при возникновении опасности для его жизни и здоровья вследствие невыполнения Работодателем нормативных требований по охране труда, предоставить работнику другую работу на время устранения такой опасности либо оплатить возникший по этой причине простой в размере среднего заработка.

 
7.1.12. Разработать и утвердить инструкции по охране труда на каждое рабочее место с учетом мнения (по согласованию) Профкома (ст. 212 ТК РФ).


7.1.13. Обеспечивать соблюдение работниками требований, правил и инструкций по охране труда.

 
7.1.14. Создать в Учреждении комиссию по охране труда, в состав которой на паритетной основе должны входить члены Профкома.

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

 
7.1.16. Оборудовать комнату для отдыха работников Учреждения.

 
7.1.17. Вести учет средств социального страхования на организацию лечения и отдыха работников и их детей.

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

7.2. Профком обязуется:

7.2.1. Организовывать физкультурно-оздоровительные мероприятия для членов Профсоюза и других работников учреждения.
7.2.2. Проводить работу по оздоровлению детей работников Учреждения.

7.2.3. Проводить ежегодные бесплатные медицинские осмотры работников.

7.2.4. Не реже одного раза в полугодие осуществлять общественный контроль  за улучшением условий труда и выполнением мероприятий по охране труда. 

7.2.5. Вносить предложения по спец. оценке рабочих мест.

7.2.6. Принимать участие в рассмотрении несчастных случаев.

7.2.7. Защищать права и законные интересы членов Профсоюза по вопросам возмещения вреда, причиненному их здоровью.

7.2.8. Принимать участие в разработке локальных актов Учреждения по улучшению условий и охране труда. 

8. Социальные льготы и гарантии

8.1. Работодатель обязуется:

8.1.1. Выплачивать ежемесячно педагогическим работникам, в том числе руководителям, деятельность которых связана с образовательным процессом, денежную компенсацию на книгоиздательскую продукцию и периодические издания в размере, установленном действующим законодательством.

8.1.2. Создавать условия для организации питания и отдыха работников.

8.1.3. Обеспечить ежегодное прохождение периодических медицинских осмотров работниками Учреждения в соответствии с установленной периодичностью.

8.1.4. Содействовать в устройстве детей работников в дошкольные учреждения. 

8.1.5. Поощрять работников, имеющих высокие результаты работы.

 8.2. Профком обязуется: 

 8.2.1. Выделять средства из бюджета Профкома на решение социальных вопросов. 

 8.2.2. Осуществлять общественный контроль за работой столовой и буфета.

 8.2.3. Совместно с комиссией по социальному страхованию контролировать правильность оформления, выдачи и оплаты больничных листов, единовременных пособий на рождение ребенка, оплаты отпусков по уходу за ребенком. 

 8.2.4. Совместно с Работодателем рассматривать вопросы поощрения работников, случаи нарушения трудовой дисциплины.

 8.2.5. Осуществлять контроль за правомочностью наложения взысканий на работников и их снятие. 

9. Пенсионное обеспечение

9.1. В соответствии с Федеральным законом «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе пенсионного страхования» от 01.04.1996 г. №27-ФЗ (ред. от 12.03.2014г.) стороны подтверждают, что Работодатель обязан в установленный срок предоставить органам Пенсионного фонда РФ сведения о застрахованных лицах и информировать застрахованных лиц о сведениях, предоставленных в орган Пенсионного фонда РФ, для индивидуального (персонифицированного) учета, по мере их представления.

9.2. Стороны проводят разъяснительную работу по осуществлению:

· Негосударственного пенсионного обеспечения отдельных работников системы образования.
· Дополнительных страховых взносов на накопительную часть трудовой пенсии и государственной поддержки формирования пенсионных накоплений в соответствии с Федеральным законом от 30.04.2008г. №56-ФЗ.

9.3. Стороны по своей инициативе, а также по обращению членов Профсоюза осуществляют представительство и защиту прав педагогических работников на досрочную трудовую пенсию в судебных инстанциях. 

10. Гарантии профсоюзной деятельности


Стороны договорились о том, что:



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



10.2. Профком осуществляет в установленном порядке контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (ст. 370 ТК РФ).



10.3. Работодатель принимает решения с учетом мнения (по согласованию) профкома в случаях, предусмотренных законодательством и настоящим Коллективным договором.



10.4. Увольнение работника, по пункту 2, подпункту «б» пункта 3 и пункту 5 статьи 81 ТК РФ, производится с учетом мотивированного мнения (с предварительного согласия) Профкома.



10.5. Работодатель обязан предоставить Профкому безвозмездно помещение для проведения собраний, заседаний, хранения документации, проведения оздоровительной, культурно-массовой работы, возможность размещения информации в доступном для всех работников месте, право пользоваться средствами связи, оргтехникой, транспортом        (ст. 377 ТК РФ).



10.6. Работодатель обеспечивает ежемесячное бесплатное перечисление на счет профсоюзной организации членских профсоюзных взносов в размере 1% от заработной платы работников, являющихся членами Профсоюза, при наличии их письменных заявлений. Членские профсоюзные взносы перечисляются на счет первичной профсоюзной организации в день выплаты заработной платы. Задержка перечисления средств не допускается.



10.7. Работодатель освобождает от работы с сохранением среднего заработка председателя и членов профкома на время участия в качестве делегатов созываемых Профсоюзом съездов, конференций, а также для участия в работе выборных органов Профсоюза, проводимых им семинарах, совещаниях и других мероприятиях.



10.8. Работодатель обеспечивает предоставление гарантий работникам, занимающимся профсоюзной деятельностью, в порядке, предусмотренном законодательством и настоящим Коллективным договором. Председатель, его заместители и члены профкома могут быть уволены по инициативе работодателя в соответствии с пунктом 2, подпунктом «б» пункта 3 и пунктом 5 ст. 81 ТК РФ с соблюдением общего порядка увольнения и только с предварительного согласия вышестоящего выборного профсоюзного органа               (ст. 374, 376 ТК РФ).



10.9.
Работодатель предоставляет Профкому необходимую информацию по любым вопросам труда и социально-экономического развития Учреждения.


10.10.
Члены профкома включаются в состав комиссий учреждения по тарификации, аттестации педагогических работников, аттестации рабочих мест, охране труда, социальному страхованию и других.


10.11.
 Работодатель с учетом мнения (по согласованию) Профкома рассматривает следующие вопросы:

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

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

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

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

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

· установление заработной платы (ст. 135 ТК РФ);

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

· массовые увольнения (ст. 180 ТК РФ);

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

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

· создание комиссий по охране труда (ст. 218 ТК РФ);

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

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

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

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

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

· определение форм профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников, перечень необходимых профессий и специальностей (ст. 196 ТК РФ);

· установление сроков выплаты заработной платы работникам (ст. 136 ТК РФ).

11. Контроль за выполнением Коллективного договора.

Ответственность сторон.

Стороны договорились, что:

11.1. Работодатель направляет Коллективный договор в течение семи дней со дня его подписания на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду, согласование в рвйонную профсоюзную организацию.
11.2. Совместно разрабатывают план мероприятий по выполнению настоящего Коллективного договора.

11.3. Осуществляют контроль за реализацией плана мероприятий по выполнению Коллективного договора и его положений и отчитываются о результатах контроля на общем собрании работников.

11.4. Рассматривают в течение одного месяца все возникающие в период действия Коллективного договора разногласия и конфликты, связанные с его выполнением.

11.5. Соблюдают установленный законодательством порядок разрешения индивидуальных и коллективных трудовых споров, используют все возможности для устранения причин, которые могут повлечь возникновение конфликтов, с целью предупреждения использования работниками крайней меры их разрешения - забастовки.

11.6. В случае нарушения или невыполнения обязательств Коллективного договора виновная сторона или виновные лица несут ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.

11.7. Настоящий Коллективный договор действует в течение трех лет со дня подписания.

11.8. Переговоры по заключению нового Коллективного договора будут начаты за 6 месяцев до окончания срока действия данного договора.

12. Перечень приложений к Коллективному договору   Государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Многопрофильный техникум имени казачьего генерала                                С.С. Николаева»

1. Приложение № 1 – Правила внутреннего трудового распорядка.

2. Приложение № 2 – Положение об оплате труда.

3. Приложение № 3 – Положение о порядке установления стимулирующих выплат.

4. Приложение №4 – Перечень должностей работников, относимых к основному персоналу по виду экономической деятельности. 

5. Приложение №5 – Перечень должностей с ненормированным рабочим днем.
6. Приложение №6 - Перечень должностей работников, имеющих право на ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск.
7. Приложение №7 – Оценка критериев эффективности и объективности работы сотрудников ГБПОУ «Многопрофильный техникум имени казачьего генерала С.С. Николаева».

8. Приложение №8 – Нормы бесплатной выдачи работника смывающих и обеззараживающих средств.

9. Приложение №9 – Перечень должностей и профессий обязанных иметь 1-ую квалификационную группу по электробезопасности. 

10. Приложение №10 – Перечень профессий и должностей работников, имеющих право на обеспечение специальной одеждой и другими средствами индивидуальной защиты. 

11.  Приложение № 11 – Соглашение по охране труда. 

12.  Приложение №12 – Образец трудового договора

13.  Приложение №13 – Положение о порядке обработки и защите персональных данных.

14. Приложение №14 – Форма расчетного листа.

Локальные нормативные акты, издаваемые Работодателем, не должны ухудшать положение Работников по сравнению с действующим законодательством, распространяющимися на Учреждение, соглашениями, настоящим Коллективным договором.

Этим же критериям должны соответствовать трудовые договоры, заключаемые индивидуально с каждым из работников.

Приложение №1
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

Государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Многопрофильный техникум имени казачьего генерала С.С. Николаева

1.
Общие положения

1.1.Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников. Ответственность за их соблюдение и исполнение едины для всех членов коллектива. 

1.2.Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются администрацией Учреждения в пределах предоставленных ей прав и полномочий, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом и Советом лицея.

2.Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1 .Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора (контракта) с работодателем в письменной форме. Договор заключается в 2-х экземплярах. Один экземпляр передается работнику, другой остается у работодателя.

2.2.Прием на работу оформляется приказом руководителя, который издается на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику в 3-х дневный срок с момента подписания трудового договора.

2.3.Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может превышать 6 месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению.

2.4.При приеме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу предъявляет следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

· трудовую книжку (кроме поступающих на работу впервые или по совместительству);

· документы воинского учета;

· документ об образовании;

· медицинские документы, предусмотренные законодательством;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· ИНН

· для педагогических работников – справку об отсутствии судимости

2.5. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт и диплом об образовании, копию  трудовой книжки, медицинские документы, предусмотренные законодательством, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, ИНН.

2.6. При приеме работника или переводе ею в установленном порядке па другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:

· Уставом Учреждения;

· Коллективным договором;
· Правилами внутреннего трудового распорядка
· Должностными требованиями (инструкциями);

· Приказами но охране труда и пожарной безопасности.

· Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности». 

2.7.На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

2.8.На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного ли​стка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в учреждении.

2.9.Перевод работников на другую работу производится только с их согласия кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника. Продолжительность  перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года. 

2.10.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательствам.

2.11. В связи с изменениями в организации работы Учреждения и организации труда в учреждении (изменения количества групп, учебного плана; режима работы учреждения, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.),  совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.

Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по пункту 7 ст. 77 Трудового кодекса РФ.

2.12.Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников до​пускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников Учреждения проводится руководителем Учреждения в соответствии с п. 2 ст. 81 Трудового кодекса РФ. 

Увольнение за:

· «неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (п. 5 ст. 81 Трудового кодекса РФ);

· «прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение дня)» (подпункт «а» п. 6 ст. 81 Трудового кодекса РФ):

· «появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения» (подпункт «б» п.б ст. 81 Трудового кодекса РФ);

· «совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя»( п. 7 ст. 81 Трудового кодекса РФ);

· «совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы» ( п.8 ст. 81 Трудового кодекса РФ);

· «повторное    в    течение    одного    года    грубое    нарушение    устава образовательного учреждения» (п.1 ст. 336 Трудового кодекса РФ);

· «применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника» (п. 2 ст. 336 Трудового кодекса РФ).

Увольнения по всем указанным основаниям производится при условии доказан​ности вины увольняемого в совершенном поступке. При увольнении по п. 5 ст. 81 Трудовою кодекса РФ руководитель обязан учитывать мотивированное мнение профсоюзного комитета.

2.13. В день увольнения администрация Учреждения производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении аттестации, Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставле​ние льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.

3.Обязанности работников

3.1 .Работники Учреждения обязаны:

· работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава Учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину груда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации; систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою профессиональную квалификации; быть примером в поведении и выполнении морального долга как в Учреждении, так и вне Учреждения.

· полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;

· беречь общественную собственность и воспитывать у обучающихся бережное отношение к государственному имуществу;

· ежегодно в установленные сроки проходить флюорографию медицинские осмотры, установленные законом.

3.2.Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях Учреждения.

З.З.Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и до​кументов.

3.4.Беречь имущество учреждения, бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду.

3.5.Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

3.6. Приходить на работу за 10 минут до начала своих занятий по расписанию. 

3.7.Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором Учреждения на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.

4.Основные обязанности педагогических работников

4.1.Со звонком  начать урок  и  со звонком  его окончить,  не допуская
бесполезной траты учебного времени.

4.2.Иметь поурочные планы на каждый учебный час.

4.3.Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для педагогических работников и обучающихся.

4.4.К первому дню каждого учебного полугодия иметь тематический план работы.

4.5.Безусловно выполнять распоряжения учебной части точно и в срок. 

4.6.Выполнять все приказы директора учреждения, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.

4.7.Классным руководитель и мастер производственного обучения обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. 

4.8.Планы воспитательной работы составляются один раз в год. 

4.9.Классный руководитель совместно с мастером производственного обучения занимается с группой воспитательной внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее трех раз за учебный год, групповые родительские собрания.

4.10.Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

· удалять обучающегося с занятий;

· курить в помещениях учреждения.

4.11. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях без согласия преподавателя, мастера производственного обучения и без разрешения директора учреждения. Вход в группу после начала занятий разрешается в исключительных случаях только директору и его заместителям.

4.12. Администрация Учреждения организует учет явки на работу и уход с нее всех работников учреждения. Любое отсутствие на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с разрешения администрации.

4.13. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

Уход работника по служебным делам во время рабочего дня разрешается по согласованию с руководителем структурного подразделения с отметкой в журнале регистрации.

4.14. В помещениях учреждения запрещается:

· нахождение в верхней одежде и головных уборах;

· громкий разговор и шум в коридорах во время занятий;

· курение и распитие спиртных напитков.

5. Основные права работников образования

Основные права работников образования определены:

· Трудовым кодексом РФ (ст. 21, 52, 53, 64, 82, 113, 142. 153, 171. 173, 174, 197, 220, 234, 238, 254, 255, 256, 282, 331, 332, 333, 334. 335. 336, 382, 399);

· Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Типовым положением об образовательном учреждении. 

Педагогические работники имеют право:
5.1 .Участвовать в управлении Учреждением:

обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка;

· быть избранным в Совет Учреждения;

· работать и принимать решения на заседаниях педагогического Совета;

· Принимать решения на общем собрании педагогического коллектива Учреждения

5.2. Защищать свою профессиональную честь и достоинство.

5.3. Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и реалы, учебники, методы оценки знаний обучающихся. 

5.4.Проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную категорию.

5.5. Работать по сокращенной 36-часовой рабочей неделе: не реже одного раза при непрерывной педагогической работе использовать длительный до одного года отпуск с сохранением непрерывного стажа работы, должности и учебной   нагрузки;   пользоваться   ежегодным   отпуском   в   размере   56 календарных дней.

5.6. Повышать свою педагогическую квалификацию не реже одного раза в пять лет за счет средств работодателя.

5.7.Подвергаться дисциплинарному расследованию нарушений норм профес​сионального поведения или Устава образовательного Учреждения только по жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана педагогическому работнику.

5.8.Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, учредителем, а также Коллективным договором образовательного Учреждения.

6.  Обязанности администрации

Администрация Учреждения обязана:

6.1. Организовать труд педагогических и других работников учреждения так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий рабочий год.

6.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.

6.3.Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности  Учреждения,  поддерживать  и  поощрять лучших работников.

6.4.Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих  условий труда. Выдавать заработную плату два раза в месяц в установленные сроки.

6.5.Принимать меры по обеспечению учебной, производственной и трудовой дисциплины.

6.6.Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и обучающихся. обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам.

6.7.Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене.

6.8.Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и обучающихся. 

6.9.Своевременно предоставлять отпуск всем работникам Учреждения в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно не позднее чем за 2 недели до наступления календарного года, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда, предоставлять отгулы за дежурства во внерабочее время. 

6.10.Проводить профессиональное обучение или дополнительное профессиональное образование работников по профилю педагогической деятельности не реже, чем один раз в три года.
Перечень необходимых профессий и специальностей определяется с учетом мнения представительного органа Работников.
6.11. Организовать горячее питание для обучающихся и работников Учреждения.

6.12.Осуществлять   обязательное   социальное   страхование   работников   в порядке, установленном федеральным законом. 

7. Основные права администрации

Директор Учреждения имеет право:

7.1. Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры с работниками   в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

7.2. Поощрять работников за добросовестный труд. 

7.3. Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка. 

7.4. Представлять учреждение во всех инстанциях. 

7.5. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями. 

7.6. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработ​ной платы.

7.7. Устанавливать ставки заработной платы на основе штатного расписания, тарификационных списков и решения аттестационной комиссии. Разрабатывать и утверждать с учетом мнения профсоюзного комитета «Положение о надбавках, доплатах и премиях».
7.8. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы. 
7.9. Издавать приказы, распоряжения, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками учреждения. Перечень локальных актов, издаваемых с учетом мнения профсоюзного комитета утвержден Коллективным договором.

7.10. Распределять обязанности и устанавливать степень ответственности заместителей директора, руководителей структурных подразделений, назначать их на должность и освобождать от должности, осуществлять подбор и расстановку педагогических работников, других кадров.

7.11. Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков.

7.12. Контролировать совместно со своими заместителями по учебно-воспита​тельной, учебно-производственной и теоретическому обучению деятельность педагогических работников, воспитателей, в том числе путем посещения и разбора занятий и всех других видов воспитательных мероприятий.

7.13. Назначать   классных  руководителей,   мастеров   групп,   председателей методических комиссий, секретаря Педагогического совета. Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учреждения, Совета Учреждения, Попечительского совета.

8. Рабочее время и его использование

8.1. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели (устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями). Рабочий день начинается в 8час.00мин. и заканчивается в 17.00 час., перерыв для питания и отдыха установлен 1 час - с 12.00 ч. до 13.00 ч.

8.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени, не менее 36 часов в неделю (шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем), установлена для педагогических работников: преподавателей, мастеров производственного обучения, воспитателей, социальных педагогов, педагогов-психологов, педагогов-организаторов, руководителя физвоспитания, педагога дополнительного образования, преподавателя-организатора ОБЖ.

8.3.Сокращенная продолжительность рабочего времени на 1 час установлена для рабочего дня, предшествующего непосредственно праздничному дню. 

8.4. Продолжительность рабочего времени отдельных категорий работников, а именно: сторожей  и  дежурных по общежитию определяется графиком сменности.

8.5.Графики работы утверждаются директором Учреждения и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте не позже чем за один месяц до их введения в действие.

8.6.Работа в установленные для работников графиками выходные дни запреще​на и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 

8.7.Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаше, одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.

8.8.Учебную   нагрузку   педагогическим   работникам   на  новый учебный год устанавливает директор Учреждения до ухода работника в отпуск. 

При этом:

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться
преемственность групп и объем учебной нагрузки не менее 720 часов;

б)
неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии,  которое должно быть выражено в письменной форме;

в)
объем учебной нагрузки у педагогических работников должен
быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.

8.9. Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось количество групп или количество часов по учебному плану, учебной программе.

8.10. Расписание занятий составляется администрацией учреждения, исходя из педагогической целесообразности, с  учетом обеспечения выполнения учебных планов и программ, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся соблюдения санитарно- гигиенических норм и максимальной экономии времени инженерно-педагогических работников. Консультации, дополнительные занятия с обучающимися осуществляются по отдельному расписанию. Педагогическим работникам при количестве не более 720 часов и там, где это возможно, предусматривается один дополнительный выходной день в неделю для методической работы и повышения ква​лификации.

8.11. Администрация Учреждения привлекает педагогических работников к дежурству по учреждению в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного инженерно-педагогического работника. График дежурств составляется на месяц и утверждается директором Учреждения.

8.12. Время зимних и летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в Учреждении они могут привлекаться администрацией Учреждения к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал, привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.

8.13. Общие собрания, заседания Педагогического совета, занятия методических объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания — полутора часов, собрания обучающихся — одного часа, занятия кружков, секций от 45 минут до полутора часов.

9. Поощрения за успехи в работе

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой;

· представление     к     званиям     «Почетный     работник     начального профессионального    образования»,    «Заслуженный    учитель    Российской Федерации», орденам и медалям Российской Федерации. Поощрения применяются администрацией учреждения.

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллек​тива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.

10.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

10.1 Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение.

10.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав.

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

10.3. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуются объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава Учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов обучающихся).

10.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.

10.5. Взыскание объявляется приказом по Учреждению. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. 
Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания. 

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарною взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников» (ст. 194 Трудового кодекса РФ). 

10.7. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях:

· «неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (п. 5 ст. 81 Трудового кодекса РФ);

· «прогула, отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня» (подпункт «а» п. 6 ст. 81 Трудового кодекса РФ);

· «появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения» (подпункт «б» п.6 ст. 81 Трудового кодекса РФ);

· «совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий» (подпункт «г» п. 6 ст. 81 Трудового кодекса РФ);

· «нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия...»(подпункт «д» п. 6 ст. 81 Трудового кодекса РФ);

· «принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации» (п. 9 ст. 81 Трудового кодекса РФ);

· однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ст. 81 Трудового кодекса РФ);

· Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогичес​ким работником (ст. 336 Трудового кодекса РФ):

· повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения;

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося».

      Приложение №2

Положение

по оплате труда работников  ГБПОУ «Многопрофильный техникум имени казачьего   генерала С.С. Николаева»  

1.Общие положения

  1.Настоящее положение по оплате труда работников Учреждения (далее -  Положение) разработано в соответствии с постановлением Правительства Ставропольского края от 20 августа 2008 года № 128-п «О введении новых систем оплаты труда работников государственных, казенных учреждений Ставропольского края», распоряжением Правительства Ставропольского края от 19 декабря 2012 года №548-рп «Об утверждении Программы поэтапного совершенствования систем оплаты труда работников государственных учреждений Ставропольского края  и муниципальных учреждений муниципальных образований Ставропольского края на 2013-2018 годы», Едиными рекомендациями по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты труда государственных и муниципальных учреждений на 2013 год, утвержденными решением Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений от 21 декабря 2012 года, протокол 11,  приказами министерства образования Ставропольского края от 30 августа 2013 года № 784-пр «Об оплате труда работников государственных бюджетных, казенных, автономных образовательных учреждений Ставропольского края», от 25 октября 2013 года №935-пр «О внесении изменений в Примерное положение об оплате труда работников государственных бюджетных, казенных, автономных образовательных учреждений» и приказом министерства образования и молодежной политике Ставропольского края от 10 февраля 2014 года № 66-пр «О внесении изменений в Примерное положение об оплате труда работников государственных бюджетных, казенных, автономных образовательных учреждений». 

       2. Система оплаты труда работников Учреждения  устанавливается с учетом требований трудового законодательства Российской Федерации и настоящим положением. 

         Заработная плата работников Учреждения  состоит из:

должностных окладов (окладов), ставок заработной платы;

выплат компенсационного характера;
выплат стимулирующего характера.

        3.Минимальные должностные оклады и ставки заработной платы работников  Учреждения устанавливаются согласно разделу 2 настоящего положения на основе занимаемых ими должностей по профессиональным квалификационным группам.

        4.Штатное расписание утверждается директором Учреждения и включает в себя все должности служащих (профессии рабочих) Учреждения. 

        Размеры должностных окладов (окладов), ставок заработной платы устанавливаются директором Учреждения на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности, и в соответствии с настоящим Положением об оплате труда работников Учреждения, согласованным с профсоюзной организацией Учреждения.

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

6. Выплаты компенсационного характера устанавливаются работникам  Учреждения согласно раздела 3 настоящего Положения.

7. Выплаты стимулирующего характера устанавливаются работникам Учреждения согласно раздела 4 настоящего Положения.
8. Порядок исчисления заработной платы  педагогическим работникам приведен в разделе 5 настоящего Положения. 

9. Порядок и условия почасовой оплаты труда педагогических работников приведены в разделе 9 Настоящего положения.

10. Система оплаты труда работников Учреждения  устанавливается коллективным договором (Положением об оплате труда работников Учреждения). Размеры ставок, окладов (должностных окладов) по всем имеющимся в штате Учреждения должностям работников за исполнение трудовых (должностных) обязанностей за календарный месяц либо за установленную норму труда (норму часов педагогической работы в неделю (в год) за ставку заработной платы) устанавливаются с учетом обеспечения их дифференциации в зависимости от требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, сложности выполняемых работ на основе профессиональных квалификационных групп профессий рабочих и должностей служащих и квалификационных уровней.

11. Фонд оплаты труда формируется на календарный год исходя из размеров субсидий, предоставленных Учреждению на возмещение нормативных затрат, связанных с оказанием ими в соответствии с государственным заданием государственных услуг (выполнением работ), объемов централизованных средств и используемых учреждениями с учетом исполнения целевых показателей эффективности работы, и средств, поступающих от приносящей доход деятельности.

12. Экономия фонда оплаты труда Учреждения  может использоваться на выплату единовременной премии и оказание материальной помощи работникам в случаях, установленных Положением об оказании материальной помощи работникам Учреждения. Руководителю Учреждения материальная помощь выплачивается согласно приказа учредителя в размере и в соответствии с настоящим  Положением при наличии экономии фонда оплаты труда.          

         13. Назначение специалистов на должности заместителей руководителя Учреждения производится при наличии не ниже I квалификационной категории или прошедших аттестацию на соответствие занимаемой должности.

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

2.1.Должностной оклад руководителя Учреждения, устанавливается в зависимости от группы по оплате труда:

	№

п/п
	Наименование должности 

 
	Должностной 

оклад (руб.)

	
	
	Группа по оплате труда

	
	
	I

	1
	2
	3

	1.
	Руководитель (директор) 
	18382


Примечание к подпункту 2.1:

       Должностной оклад, предусмотренный в настоящей таблице, применяется для руководителя учреждения среднего профессионального образования до 1 января 2016 года.
       В размер должностного оклада руководителя учреждения включен размер ежемесячной денежной компенсации на обеспечение книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями.

2.2 Минимальные должностные оклады заместителей директора Учреждения  устанавливаются в зависимости от группы по оплате труда<*>:

	№ п/п
	Наименование должности и требования к квалификации
	Минимальный должностной оклад (рублей)

	
	
	Группа по оплате труда руководителей

	
	
	I

	1
	2
	3

	1.
	Заместитель руководителя (директора, заведующего, начальника)
	16554


<*> В размеры должностных окладов заместителей директора, за исключением заместителя директора по административно-хозяйственной работе, включены размеры ежемесячной денежной компенсации на обеспечение книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями.

2.3 Должностные оклады главного бухгалтера, заместителя руководителя по финансово-экономическим вопросам устанавливаются в зависимости от группы по оплате труда:
	№ п/п


	Наименование должности
	Минимальный должностной оклад (рублей)

	
	
	Группа по оплате труда руководителей

	
	
	I

	1
	2
	3



	2.
	      Главный бухгалтер, заместитель директора по финансово-экономическим вопросам 


	16454


2.4 Профессиональная квалификационная группа «Должности работников учебно-вспомогательного персонала первого уровня»:

	№

п./п.
	Квалификационный уровень
	Должности служащих, отнесенные к квалификаци​онным уровням
	Должностной оклад (рублей)

	1
	2
	3
	4

	1.
	
	   Секретарь учебной части                                               
	3885


2.5 Профессиональная квалификационная группа «Должности  педагогических работников»:

	№ п/п
	Квалификационный

уровень
	Должности педагогических работников, отнесенные к квалификационным уровням
	Ставка заработной платы по ПКЧ (руб.)
	Коэффици

ент повыш

ния ставок зарплаты за квалифи

кационную категорию и наличие образования
	Ставка заработной платы с учетом коэффициента повышения (руб.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	2 квалифика

ционный

уровень
	Педагог дополнительного

образования;

педагог-организатор;

социальный педагог;

тренер-преподаватель (не имеющий высшего образования):

имеющий II квалификационную категорию;

 имеющий I квалификационную категорию;

имеющий высшую квалификационную категорию;

При наличии высшего образования: 

без категории;

имеющий    II квалификационную категорию;

имеющий I квалификационную категорию;

имеющий высшую квалификационную категорию.
	5692


	1,05

1,10

1,15

1,05

1,10

1,15

1,20
	5977

6261

6546

5977

6261

6546

6830

	2
	3 квалифика

ционный уровень
	Воспитатель;

методист;

педагог-психолог, мастер производственного обучения (не имеющие высшего образования):

имеющий II квалификационную категорию;  

имеющий I квалификационную категорию;

имеющий высшую квалификационную категорию;

При наличии высшего образования: 

без категории;

имеющий      II квалификационную категорию;

имеющий I квалификационную категорию;

имеющий высшую квалификационную категорию.
	6251


	1,05

1,10

1,15

1,05

1,10

1,15

1,20
	6564

6876

7189

6564

6876

7189

7501

	3.
	 
	Преподаватель;

преподаватель-организатор основ безопасности жизнедеятельности, руководитель физического воспитания;

старший методист (без высшего образования): 

имеющий II квалификационную категорию; 

имеющий I квалификационную категорию;

имеющий высшую квалификационную категорию. 

При наличии высшего образования:
 (без категории)
имеющий    II квалификационную категорию;

имеющий I квалификационную категорию;

имеющий высшую квалификационную категорию.
	6919
	1,05

1,10

1,15

1,05

1,10

1,15

1,20
	7265

7611

7957

7265

7611

7957

8303


2.6 К минимальным ставкам заработной платы, установленным п. 2.5, применяются следующие повышающие коэффициенты:

за наличие II квалификационной категории – 1,05 (до окончания срока ее действия у педагогических работников);

за наличие I квалификационной категории – 1,10;

за наличие высшей квалификационной категории – 1,15;

за наличие высшего образования – 1,05.
         2.7    Порядок и условия оплаты труда работников, занимающих 

« общеотраслевые должности служащих».

Минимальные размеры окладов работников Учреждения устанавливаются на основе отнесения занимаемых ими должностей к ПКГ:

Должности, отнесенные к ПКГ «Общеотраслевые должности служащих первого уровня»  3651 рублей;

Должности, отнесенные к ПКГ «Общеотраслевые должности служащих второго уровня»  4964 рублей;

Должности, отнесенные к ПКГ «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня» 5649 рублей;

Должности, отнесенные к ПКГ «Общеотраслевые должности служащих четвертого уровня» 8434 рублей;

	Наименование должностей входящих в профессиональные квалификационные группы и квалификационные уровни
	Должностной оклад по ПКГ, рублей

	1 квалификационный уровень

	Агент,  дежурный по общежитию, делопроизводитель, кассир, секретарь, паспортист, экспедитор, архивариус
	3651

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих второго уровня»

	1 квалификационный уровень

	Секретарь руководителя,  лаборант, инспектор по кадрам.
	4964

	2 квалификационный уровень

	Заведующие: канцелярией, складом , хозяйством, архивом
	5063

	3 квалификационный уровень

	Техники всех специальностей первой категории
	5212

	Заведующий производством (шеф-повар), начальник хозяйственного отдела, заведующий общежитием, заведующий  столовой
	5212

	4 квалификационный уровень

	Ведущий техник, механик
	5311

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня»

	3 квалификационный уровень

	I категория: бухгалтер, юрисконсульт. 
	5931

	4 квалификационный уровень

	Ведущие: инженер всех специальностей, экономист,  бухгалтер, программист
	6214

	5 квалификационный уровень

	Заместитель главного бухгалтера                                   
     8133

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих четвертого уровня»

	 1 квалификационный уровень 
	

	Начальники отделов: кадров, технического, 
заведующий учебными мастерскими, старший мастер
	8434

	2 квалификационный уровень
	

	Главные: юрист и др.
	8687

	Профессиональная квалификационная группа «Должности работников, занятых в библиотеках»

	Заведующий библиотекой
	7132

	Библиотекарь
	6066


2.8 Порядок и условия оплаты труда работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих

Минимальные размеры окладов рабочих учреждений, устанавливаются в зависимости от разрядов выполняемых работ:

	1 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	3594 рублей

	2 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	4865 рублей

	3 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	4964 рублей

	4 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	5022 рублей

	5 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	5118 рублей

	6 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	5249 рублей

	7 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	5363 рублей

	8 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	5705 рублей

	

	      Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности профессий рабочих»

	1-й разряд

	Сторож, уборщик служебных помещений

Уборщик производственных помещений, комендант учебно-производственных зданий, вахтер.
	 3594,00 

	2-й разряд                              

	Рабочий по благоустройству территории
	3966,00

	3-й разряд

	дворник, кастелянша,кладовщик
	4865,00

	4 разряд

	Плотник, рабочий по ремонту и комплексному обслуживанию зданий, слесарь-сантехник, слесарь-электрик, слесарь по ремонту оборудования
	4964,00

	5-й разряд
	5022,00

	6-й разряд
	5118,00

	7-й разряд
	5363,00

	8 разряд

	Водитель автомобиля, комендант общежития
	5705,00


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

2.10 Вопрос об установлении конкретному рабочему ставки заработной платы в соответствии с настоящим перечнем решается Учреждения  самостоятельно в индивидуальном порядке с учетом его квалификации, объема и качества выполняемых работ в пределах средств, направляемых на оплату труда. Указанная оплата труда может носить как постоянный, так и временный характер. 
Раздел 3. Выплаты компенсационного характера

3.1. Выплаты компенсационного характера устанавливаются к должностным окладам, ставкам заработной платы работников с учетом повышающих коэффициентов, предусмотренных п. 2.6 настоящего Положения, если иное не установлено федеральным законодательством, нормативными и правовыми актами Ставропольского края.

3.2. Выплаты компенсационного характера, размеры и условия их осуществления устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами Учреждения  с учетом настоящего Положения. Размеры выплат компенсационного характера не могут быть ниже размеров, установленных трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края, содержащими нормы трудового права, коллективными договорами и соглашениями.

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

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

Работникам Учреждения в соответствии с аттестацией рабочих мест за работу в неблагоприятных условиях труда предусматриваются выплаты в размере:

до 12 процентов ставки (оклада) за тяжелые и вредные условия труда;

до 24 процентов ставки (окладов) за особо тяжкие и особо вредные условия труда.

Руководители учреждений проводят аттестацию рабочих мест по условиям труда в порядке, установленном трудовым законодательством.

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

Установленные работнику размеры и (или) условия повышенной оплаты труда на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда не могут быть снижены и (или) ухудшены без проведения аттестации рабочих мест.

3.5.  Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных) <*>:
	1. №

2. п/п
	Перечень работ
	Размер доплат

в процентах к должностному окладу или  ставке заработной платы

	1
	2
	3

	1.
	 Преподавателям за классное руководство (руководство группой)
	до 15



	2.
	Преподавателям за проверку письменных работ,   из расчета педагогической нагрузки, по:    

  - русскому языку, литературе, математике;

  - иностранному языку, черчению, технической механике, физике,химии,биологии,истории,географии, программированию,ОБЖ
	15

10

	3.
	Педагогическим работникам за заведование учебными кабинетами:
	до 15

	4.
	Педагогическим работникам за заведование  учебными мастерскими (лабораториями)
	до 25

	5.
	Учителям, преподавателям, другим работникам за обслуживание вычислительной техники ( за каждый работающий компьютер)
	

	6.
	Педагогическим работникам Учреждения за руководство  методическими  комиссиями; за работу в аттестационных комиссиях
	до 15


Примечания к таблице:

<*> Перечень должностей работников и конкретные размеры выплат в процентах к должностному окладу (ставке заработной платы) в тех случаях, когда они имеют минимальные и максимальные значения, определяются руководителем Учреждения по согласованию с представительным органом работников Учреждения в зависимости от степени и продолжительности их занятости в особых условиях и других факторов. В Учреждения по согласованию с представительным органом работников утверждается перечень должностей, по которым с учетом конкретных условий работы устанавливаются выплаты в процентах к должностному окладу, ставке заработной платы.
<**>В случаях, когда работникам предусмотрены выплаты в процентах к должностному окладу, ставке заработной платы по 2 и более основаниям, абсолютный размер каждой выплаты, установленной в процентах, исчисляется из должностного оклада, ставки заработной платы без учета повышения по другим основаниям.

<***> Доплаты за классное руководство, проверку письменных работ устанавливаются в размере, предусмотренном настоящей таблицей, в учебной группе с наполняемостью не менее наполняемости, установленной для образовательного учреждения соответствующими типовыми положениями об образовательных учреждениях. Для учебных групп с меньшей наполняемостью расчет размера доплаты за классное руководство, проверку письменных работ пропорционально фактической наполняемости групп.
3.5.1.Оплата труда преподавателям, выполняющим функцию куратора, устанавливаются доплата. Базовой величиной для расчета доплат за кураторство учебной группы принимается 1000,00 рублей с учетом наполняемости групп.  Плановая наполняемость группы- 20 человек.

Корректирующий коэффициент, который применяется в зависимости от снижения наполняемости группы (подгруппы), от установленной нормы:

        -при наполняемости учебной группы (подгруппы)  от 20 -18 чечовек-1,0;

        - при наполняемости учебной группы (подгруппы)  от17-15 человек -0,9;

        - при наполняемости учебной группы (подгруппы)  менее 80% (18 чел.)-0.8

При индивидуальном обучении данный коэффициент равен -1,0.
3.5.2. Оплата труда работников за работу в ночное время (с 22-00 часов до 6-00 часов) в размере 35% часовой тарифной ставки (оклада), рассчитанного за каждый час работы в ночное время.
3.5.3. Оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни.

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

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

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

3.5.4. Оплата за сверхурочную работу

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

По желанию работника сверхурочная работа может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.
3.5.5. Выплата водителям легковых автомобилей за ненормированный рабочий день в размере до 100% оклада за фактически отработанное время в качестве водителя, за обслуживание автомашины –до 50%.

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

-преподавателям за исполнение обязанностей мастера учебных мастерских, заведование учебными мастерскими – 20-40% должностного оклада, ставки заработной платы;
-работникам Учреждения, при отсутствии должности библиотекаря за работу с библиотечным фондом учебников в зависимости от количества экземпляров учебников, за работу с архивом учреждения – до 20% должностного оклада, ставки заработной платы;

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

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

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

Условия и порядок установления выплат за совмещение профессий (должностей), расширение зоны обслуживания, увеличение объема выполняемых работ или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника фиксируются в трудовом договоре, коллективном договоре, соглашении и других локальных нормативных актах образовательного учреждения.
Раздел 4. Выплаты стимулирующего характера и иные выплаты

Выплаты стимулирующего характера устанавливаются к должностным окладам, ставкам заработной платы работников с учетом повышающих коэффициентов, предусмотренных п. 2.5 настоящего Положения, в соответствии с коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения представительного органа работников Учреждения на основе показателей и критериев эффективности работы, измеряемых качественными и количественными показателями.

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

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

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

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

г) своевременность – вознаграждение должно следовать за достижением результата;

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

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

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

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

Размеры выплат стимулирующего характера устанавливаются Учреждением самостоятельно в пределах имеющихся средств, в том числе внебюджетных по согласованию с профсоюзным комитетом в соответствии с положением по оплате труда работников Учреждения.
Выплаты стимулирующего характера заместителям директора  устанавливаются с учетом целевых показателей эффективности работы, устанавливаемых директором Учреждения.

4.2. В Учреждении устанавливаются следующие виды выплат стимулирующего характера:

а) за интенсивность и высокие результаты работы:

за интенсивность труда;

за высокие результаты работы;

за выполнение особо важных и ответственных работ;

б) за качество выполняемых работ:

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

за образцовое выполнение государственного (муниципального) зада​ния;

в) за стаж непрерывной работы:

г) премиальные выплаты по итогам работы:

премия по итогам работы за месяц;

премия по итогам работы за квартал;

премия по итогам работы за год;

единовременная премия в связи с особо значимыми событиями.

Системой оплаты труда Учреждения могут предусматриваться     премиальные выплаты по итогам работы:

премия по итогам работы за месяц;

премия по итогам работы за квартал;

премия по итогам работы за год;

единовременная премия в связи с особо значимыми событиями.
4.3. Выплаты за интенсивность и высокие результаты труда:

- педагогическим работникам за внеклассное руководство (руководство группой), руководство кружковой работой, организацию и проведение мероприятий (на время организации и проведения) краевого, окружного и федерального значения до 25% должностного оклада;

- работникам Учреждений за личный вклад в общие результаты деятельности Учреждения, участие в подготовке и организации социально-значимых мероприятий (подготовка и внесение изменений в коллективный договор, участие в подготовке и внесению изменений в положение об оплате труда работников учреждения и др.). Максимальный размер выплат не ограничен;

- образовательными учреждениями могут устанавливаться иные выплаты стимулирующего характера.

4.5. Выплаты стимулирующего характера производятся по решению руководителя Учреждения  с учетом мнения профсоюзной организации в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда работников Учреждения, а также средств от приносящей доход деятельности, направленных Учреждением на оплату труда работников, с учетом критериев оценки качества, утверждаемых учреждением.

заместителям руководителя (директора), главному бухгалтеру, главным специалистам и иным работникам, подчиненных руководителю непосредственно;

руководителям отелов, главным специалистам и иным работникам, подчиненных заместителям директора - по представлению заместителей директора;

       остальным работникам Учреждения  - по представлению руководителей отделов. 

        Размеры  оплаты  труда,  премирования      устанавливаются  приказом  директора Учреждения   на  определенный  срок  или  на  финансовый  год,  дополнительным соглашением  к трудовому  договору.

      Заместителям  директора,  главному  бухгалтеру  премия:     

За  интенсивности  и  высокие  результаты  работы:  

· до  150,0% должностного  оклада по бюджету- ежемесячно;

За  сложность и напряженность труда:

· до  200,0% должностного  оклада по внебюджету - ежемесячно      при   наличии средств; 

   
Отдельным  категориям рабочих и служащих   Учреждения (юрисконсульт, секретарь  учебной  части, старший техник,  руководители  обособленных  структурных  подразделений, работники бухгалтерии и другие работники) 

  
За  интенсивности  и  высокие  результаты  работы:  

· до 120,0% должностного  оклада по бюджету - ежемесячно.

За  сложность,  напряженность и особые  условия  работы:

      - до 100,0% должностного  оклада по внебюджету  ежемесячно  при  наличии  средств.
4.4. Выплаты за качество выполняемых работ осуществляются на основании Перечня критериев и показателей качества предоставления образовательных услуг, утверждаемого учреждением.

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

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

имеющим ученую степень доктора наук в соответствии с профилем выполняемой работы по основной должности – в размере 30 процентов установленного должностного оклада, ставки заработной платы;

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

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

4.5. Премиальные выплаты по итогам работы.
Условия, порядок, размер премиальных выплат устанавливается в соответствии с положением об оплате труда работников  Учреждения.

4.6. Размеры стимулирующих выплат устанавливаются в процентном отношении к должностным окладам (ставкам заработной платы). 
4.7. Выплаты стимулирующего характера производятся ежемесячно по решению руководителя Учреждения  с учетом решения комиссии по установлению выплат в пределах фонда оплаты труда. Максимальный размер выплаты стимулирующего характера не ограничен.

Планирование фонда оплаты труда по фонду стимулирующих выплат производится пропорционально доле базового фонда оплаты труда категорий работников, включенных в штатное расписание и тарификационный список.

Фонд стимулирующих выплат за выполнение показателей качества образовательных услуг преподавателям  планируется отдельно (с учетом дополнительно выделенных средств). Расчет стоимости одного балла также осуществляется отдельно для преподавателей и для остальных работников.

4.8. Размер выплаты стимулирующего характера по итогам работы может определяться как в процентах к окладу (ставке) по соответствующим квалификационным уровням профессиональной квалификационной группе работника, так и в абсолютном размере, с обязательным указанием в Положении об оплате труда перечня показателей эффективности деятельности.
К выплатам стимулирующего характера относятся выплаты, направленные  на стимулирование работника к качественному результату труда, а также поощрение за выполненную работу в соответствии с положением о порядке установления стимулирующих выплат (положение по стимулирующим выплатам). 

4.9. Выплаты за стаж непрерывной работы могут устанавливаться в пределах утвержденного фонда оплаты труда при наличии экономии:

при стаже работы свыше 5 лет – 10%.

В стаж непрерывной работы включается:

- время работы в образовательных учреждениях;

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

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

- периоды временной нетрудоспособности;

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

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

4.10. Премирование работников производится в пределах  фонда оплаты труда в соответствии с положением о порядке установления стимулирующих выплат.

4.11.Надбавка за  классность водителям  автомобилей

Водителям  автомобилей  1-го  класса  устанавливается  надбавка  за  классность  в  размере 25 процентов; 2-го  класса – 10 процентов  ставки заработной платы  за  фактически  отработанное  время  в  качестве  водителя.

Не  выплачиваются премиальные выплаты  работникам,  по  вине  которых  допущены  грубейшие  нарушения  производственной  и  технологической  дисциплины,  требования  по  технике  безопасности  за  тот  расчетный  период, в  котором  имело  место  упущение  в  работе.

Раздел 5. Порядок установления должностных окладов работникам Учреждения
5.1. При определении должностного оклада руководящих работников Учреждения (заместителей директора, главного бухгалтера) учитывается группа по оплате труда, к которой отнесено Учреждение, (группа по оплате труда определяется приказом министерства образования и молодежной политики);

5.2. Аттестация педагогических и руководящих работников Учреждения осуществляется в соответствии с Положением о порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденным приказом Министерства образования Российской Федерации, Положением о формах и процедурах аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений Ставропольского края.

5.3. Должностные оклады педагогических работников устанавливаются в зависимости от уровня образования или квалификационной категории, присвоенной по результатам аттестации.

5.4. Уровень образования педагогических работников при установлении размеров должностных окладов определяется на основании дипломов, аттестатов и других документов о соответствующем образовании, независимо от специальности, которую они получили (за исключением тех случаев, когда это особо оговорено).

5.5. Требования к уровню образования при установлении размеров оплаты труда работников определены в разделе «Требования к квалификации по разрядам оплаты» тарифно-квалификационных характеристик (требований) по должностям работников учреждений образования Российской Федерации.

5.6. Педагогическим работникам, получившим диплом государственного образца о высшем профессиональном образовании, должностные оклады устанавливаются как лицам, имеющим высшее профессиональное образование, а педагогическим работникам, получившим диплом государственного образца о среднем профессиональном образовании, – как лицам, имеющим среднее профессиональное образование.

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

Наличие у работников диплома государственного образца о неполном высшем профессиональном образовании права на установление должностных окладов, предусмотренных для лиц, имеющих высшее или среднее профессиональное образование, не дает.

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

5.7. Изменение размеров должностных окладов производится при:

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

- присвоении квалификационной категории – со дня вынесения решения аттестационной комиссией.

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

5.8. Руководство  Учреждения проверяет документы об образовании и устанавливает им должностные оклады; ежегодно составляют и утверждают на работников, выполняющих педагогическую работу без занятия штатной должности (включая работников, выполняющих эту работу в том же образовательном учреждении помимо основной работы),                                                                                                                                                                                                                                                                       тарификационные списки по форме, утверждаемой приказом министра образования и молодежной политике.

Ответственность за своевременное и правильное определение размеров должностных окладов работников Учреждения  несет  директор.

Раздел 6. Нормы рабочего времени, нормы учебной нагрузки и порядок ее распределения в Учреждения 

6.1. Нормы часов педагогической (преподавательской) работы за должностной оклад либо продолжительность рабочего времени определены постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2010г. № 2075 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений».

Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы) за ставку для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю, которая включает преподавательскую (учебную), воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями и режимом рабочего времени, утвержденными в установленном порядке.

6.2. Должностные оклады педагогических работников выплачиваются за установленную им норму часов учебной нагрузки (объема педагогической работы):

- за 18 часов преподавательской (педагогической) работы в неделю:

  педагогам дополнительного образования;

         - за 36 часов педагогической работы в неделю:

   воспитателям;

   педагогу-психологу, 

   методисту (старшему методисту), 

   социальному педагогу, 

   мастерам производственного обучения, 

   руководителям физического воспитания;

   преподавателям-организаторам (основ безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки).

6.3. Преподавателям Учреждения должностные оклады выплачиваются за 720 часов в год.

6.4. За часы преподавательской (педагогической) работы сверх установленной нормы часов за 1 ставку заработной платы производится дополнительная оплата соответственно получаемой ставке в одинарном размере в порядке, предусмотренном в разделе 6 настоящего приложения.

6.5. Должностные оклады преподавателей устанавливаются исходя из затрат их рабочего времени в астрономических часах с учетом коротких перерывов (перемен), предусмотренных между уроками (занятиями).

Конкретная продолжительность учебных занятий, но не превышающая 45 минут, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом либо локальным актом Учреждения  с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий.

Другая часть педагогической работы указанных работников, которая не конкретизирована по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом Учреждения  и правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в том числе личными планами педагогического работника.

6.6. Продолжительность рабочего времени других работников, не перечисленных в пунктах 6.2 – 6.3, составляет 40 часов в неделю.

6.7. Преподавателям общеобразовательных дисциплин в учреждениях начального и среднего профессионального образования, у которых по не зависящим от них причинам в течение учебного года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с установленной при тарификации до конца учебного года, выплачивается:

заработная плата за фактическое число часов, если оставшаяся нагрузка выше установленной нормы за должностной оклад;

заработная плата в размере должностного оклада, если оставшаяся нагрузка ниже установленной нормы за должностной оклад и если их невозможно догрузить педагогической работой;

заработная плата, установленная при тарификации, в размере должностного оклада, если при тарификации учебная нагрузка была установлена ниже нормы за должностной оклад и если их невозможно догрузить педагогической работой.

Преподавателям учреждений среднего профессионального образования, у которых по не зависящим от них причинам в течение учебного года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с установленной, до конца учебного года выплачивается заработная плата в размере должностного оклада, установленного при тарификации.

Об уменьшении объема учебной нагрузки, изменении размера заработной платы и о догрузке педагогической работой работники должны быть поставлены в известность не позднее чем за 2 месяца.

6.8. Должностные оклады перечисленным ниже работникам устанавливаются с учетом ведения ими преподавательской (педагогической) работы в объеме:

360 часов в год – руководителям физического воспитания, преподавателям-организаторам (основ безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки);

6.9. Преподавательская работа работников, указанных в пункте 6.8, сверх установленных норм, за которые им выплачивается должностной оклад, а также преподавательская работа руководящих и других работников Учреждения без занятия штатной должности в том же учреждении оплачиваются дополнительно в порядке и по должностным окладам, предусмотренным по выполняемой преподавательской работе.

Выполнение работы, указанной в пункте 6.8, осуществляется в основное рабочее время. Преподавательская работа, указанная в настоящем пункте, может осуществляться с согласия руководителя, как в основное рабочее время, так и за его пределами.

6.10. Объем учебной нагрузки  преподавателей Учреждения устанавливается исходя из количества часов по государственному образовательному стандарту, учебному плану и программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий.

При установлении преподавателям, для которых Учреждения является местом основной работы, учебной нагрузки на новый учебный год необходимо, как правило, сохранять ее объем и преемственность преподавания предметов в группах. Объем учебной нагрузки, установленный  преподавателям в начале учебного года, не может быть уменьшен по инициативе администрации в текущем учебном году, а также при установлении ее на следующий учебный год, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества групп.

Объем учебной нагрузки преподавателей больше или меньше нормы часов за должностной оклад устанавливается только с их письменного согласия.

Предельный объем учебной нагрузки (преподавательской работы), который может выполняться директором, определяется министерством образования и молодежной политике Ставропольского края, а других работников, ведущих ее помимо основной работы, – директором  Учреждения. Преподавательская работа в Учреждении для указанных работников совместительством не считается и ведется в объеме не более 360 (трехсот шестидесяти) часов.

Педагогическая (преподавательская) работа директора Учреждения  по совместительству в другом образовательном учреждении, а также иная его работа по совместительству (кроме руководящей работы) может иметь место только с разрешения  министерства образования и молодежной политике.

6.11. Предоставление преподавательской работы лицам, выполняющим ее помимо основной работы в том же образовательном учреждении (включая руководителей), а также педагогическим, руководящим и иным работникам других образовательных учреждений, работникам предприятий, учреждений и организаций  осуществляется с учетом мнения выборного профсоюзного органа и при условии, если  преподаватели, для которых данное образовательное учреждение является местом основной работы, обеспечены преподавательской работой по своей специальности в объеме не менее чем на 1 должностной оклад.

Учебная нагрузка  преподавателям, находящимся к началу учебного года в отпуске по уходу за ребенком до исполнения им возраста
3-х лет либо ином отпуске, устанавливается при распределении ее на очередной учебный год на общих основаниях и передается на этот период для выполнения другими преподавателями.

Преподавателям Учреждения, находящимся в ежегодном отпуске после начала учебного года, учебная нагрузка устанавливается из расчета ее объема на полный учебный год в порядке, предусмотренном пунктом 6.5 настоящего приложения.

6.12. Учебная нагрузка на учебный год для преподавателей учреждений среднего профессионального образования ограничивается верхним пределом – 1440 часов.

Раздел 7. Порядок исчисления заработной платы педагогическим работникам Учреждения
7.1. Преподавателям Учреждения до начала учебного года средняя месячная заработная плата определяется путем умножения часовой ставки преподавателя на установленный ему объем годовой учебной нагрузки и деления полученного произведения на 10 учебных месяцев. Часовая ставка определяется путем деления должностного оклада на среднемесячную норму учебной нагрузки (72 часа). Установленная средняя месячная заработная плата выплачивается преподавателям за работу в течение всего учебного года, а также за период каникул, не совпадающий с ежегодным отпуском (например, с 26 по 31 августа, если отпуск был предоставлен с 1 июля).

7.2. Преподавателям, поступившим на работу в течение учебного года, средняя месячная заработная плата определяется путем умножения их часовых ставок на объем учебной нагрузки, приходящейся на число полных месяцев работы до конца учебного года, и деления полученного произведения на количество этих же месяцев. Заработная плата за неполный рабочий месяц в этом случае выплачивается за фактическое количество часов по часовым ставкам.

7.3. Преподавателям, поступившим на работу до начала учебного года, заработная плата до начала занятий выплачивается из расчета установленного должностного оклада, а руководящим работникам – должностной оклад с учетом группы по оплате труда руководителей образовательных учреждений и квалификационной категории.

7.4. Часы преподавательской работы, данные сверх установленной годовой учебной нагрузки, оплачиваются дополнительно по часовым ставкам только после выполнения преподавателем всей годовой учебной нагрузки. Эта оплата производится помесячно или в конце учебного года.

Оплата труда преподавателей за часы учебных занятий, выполненные при замещении временно отсутствовавших работников по болезни и другим причинам, производится дополнительно по часовым ставкам помесячно или в конце учебного года, также только после выполнения преподавателем всей установленной годовой учебной нагрузки при тарификации.

Если замещение продолжается непрерывно свыше 2-х месяцев, то со дня его начала производится перерасчет средней заработной платы преподавателей исходя из уточненного объема учебной нагрузки в порядке, предусмотренном для преподавателей, поступивших на работу в течение учебного года.

7.5. В том случае, когда в соответствии с действующим законодательством преподаватели (преподаватели спецдисциплин) освобождаются от учебных занятий с сохранением за ними частично или полностью заработной платы (ежегодный и дополнительный отпуска, учебные сборы, командировка и т.д.), установленный им объем годовой учебной нагрузки должен быть уменьшен на 1/10 часть за каждый полный месяц отсутствия на работе и исходя из количества пропущенных рабочих дней – за неполный месяц. В таком же порядке производится уменьшение годовой учебной нагрузки в случае освобождения преподавателей от учебных занятий без сохранения заработной платы, а также в случаях временной нетрудоспособности, отпуска по беременности и родам.

Порядок уменьшения учебной нагрузки, предусмотренный для преподавателей профтехцикла, на преподавателей общеобразовательных дисциплин не распространяется.

В случае если, преподаватели общеобразовательных дисциплин Учреждения, в период временной нетрудоспособности были направлены на повышение квалификации или не вели занятий по другим уважительным причинам, для преподавателей обязательным является выполнение годовой суммы часов по учебному плану за вычетом часов, фактически приходящихся на дни и недели отсутствия на работе. При этом установленная преподавателю в начале учебного года месячная заработная плата изменению не подлежит.

Уменьшение нагрузки за дни, когда преподаватель фактически выполнил учебную работу (например, в день выдачи больничного листа, в день выбытия в командировку и прибытия из нее), не производится.

Если в образовательном учреждении учебный процесс продолжается в течение всего календарного года и ежегодный отпуск преподавателям в связи с этим может предоставляться в различные месяцы года, а не только в период летних каникул, снижение учебной нагрузки за время ежегодного отпуска за текущий учебный год также не производится.

Установленная при тарификации средняя месячная заработная плата во всех случаях, указанных в настоящем пункте, уменьшению не подлежит.

Часы преподавательской работы, выполненные преподавателем в течение учебного года сверх уменьшенной нагрузки, оплачиваются дополнительно в соответствии с пунктом 6.4 настоящего приложения.

7.6. В случае, когда в соответствии с действующим законодательством руководитель физического воспитания и преподаватель-организатор (основ безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки) освобождаются от учебных занятий (отпуск, временная нетрудоспособность, пребывание в командировке и т.д.), установленный им объем учебной нагрузки в счет получаемого должностного оклада уменьшению не подлежит. Уменьшается только та часть учебной нагрузки, оплата за которую производится в порядке, установленном для преподавателей.

7.7 Изменения в течение учебного года в учебных планах, перевод обучающихся (студентов) с одних специальностей на другие, а также слияние учебных групп, как правило, производиться не должны.

В том случае, если по каким-то причинам в период учебного года произошло уменьшение объема нагрузки отдельных преподавателей, то им в остающийся до конца учебного года период выплачивается заработная плата в размере, установленном на начало учебного года.

7.8.  За часы преподавательской работы, не выполненные в связи с неявкой студентов на занятия, оплата труда преподавателей производится из расчета не ниже двух третьих их часовой тарифной ставки.

7.9. Оплата труда мастеров производственного обучения производится по должностным окладам, предусмотренным в разделе  настоящего приложения.

7.10. Должностные обязанности мастера производственного обучения в пределах 36-часовой рабочей недели определяются в соответствии с тарифно-квалификационной характеристикой. Число мастеров производственного обучения определяется образовательным учреждением исходя из количества часов практических занятий с обучающимися (в неделю, в год), предусмотренных на эти цели учебным планом (программами), а также времени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей. Наряду с целыми единицами должностей мастеров производственного обучения из-за недостаточного объема учебной и другой работы могут вводиться должности с оплатой труда в размере 0,25; 0,5; 0,75 должностного оклада.

При неполном объеме учебной нагрузки и в случае, когда из-за недостаточного объема учебной работы не может быть введена дополнительная штатная единица, производится почасовая оплата труда мастеров производственного обучения. Размер заработной платы в этих случаях определяется путем деления месячного должностного оклада мастера производственного обучения на среднемесячную норму рабочих часов и умножения полученной часовой ставки на фактически отработанные часы за 1 месяц.

Мастерам производственного обучения, выполняющим в том же образовательном учреждении наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительную работу по другой должности мастера производственного обучения (полностью или частично), в том числе в связи с временным отсутствием работника, производится доплата в порядке, установленном статьей 151 Трудового кодекса Российской Федерации, при совмещении профессий (должностей) или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника. Размеры доплат устанавливаются по соглашению сторон трудового договора.

Наполняемость учебной группы на занятиях производственного обучения-13 человек.

За мастерами производственного обучения, кроме основной группы, приказом по Учреждению закрепляется другая группа. Доплата за вторую подгруппу производится пропорционально наполняемости учебных групп на основании данных учебной части Учреждения. Доплаты в течение указанного периода могут быть сняты или увеличены в зависимости от состояния учебно-воспитательной работы в группах. Заработная плата за вторую группу включается в средний заработок мастера для оплаты отпуска.

7.11. В тех случаях, когда преподаватели учреждений начального профессионального образования привлекаются к руководству производственной практикой обучающихся, оплата их труда за этот период производится из расчета среднего должностного оклада мастера производственного обучения данного учреждения, сверх заработной платы за часы теоретических занятий.

Раздел  8. Порядок и условия почасовой оплаты труда педагогических работников

8.1. Почасовая оплата труда педагогических работников Учреждения применяется при оплате:

за часы, выполненные в порядке замещения отсутствующих по болезни или другим причинам преподавателей, воспитателей и других педагогических работников, продолжавшегося не свыше 2-х месяцев;

за часы педагогической работы, выполненные преподавателями при работе с заочниками и детьми, находящимися на длительном лечении в больнице, сверх объема, установленного им при тарификации;

за педагогическую работу специалистов предприятий, учреждений и организаций (в том числе из числа работников органов управления образованием, методических и учебно-методических кабинетов), привлекаемых для педагогической работы;

за часы преподавательской работы в объеме 300 часов в другом образовательном учреждении (в одном или нескольких) сверх учебной нагрузки, выполняемой по совместительству, на основе тарификации в соответствии с пунктом 6.1;

при оплате преподавателей за выполнение преподавательской работы сверх уменьшенного годового объема учебной нагрузки.

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

Среднемесячное количество рабочих часов определяется путем деления должностного оклада на 72 часа.

Оплата труда за замещение отсутствующего преподавателя, если оно осуществлялось свыше 2-х месяцев, производится со дня начала замещения за все часы фактической преподавательской работы на общих основаниях с соответствующим увеличением его недельной (месячной) учебной нагрузки, путем внесения в тарификацию. 

8.2. Руководитель Учреждения  в пределах имеющихся средств может привлекать для проведения учебных занятий с обучающимися высококвалифицированных специалистов с применением условий и коэффициентов ставок почасовой оплаты труда согласно показателям, приведенным в таблице:

	3. №

4. п/п
	Контингент  обучающихся
	Размер коэффициентов ставок почасовой оплаты труда



	
	
	профессор, доктор наук
	доцент, кандидат наук
	лица, не имеющие ученой степени

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Обучающиеся  в учреждении начального, среднего профессионального образования 
	0,017


	0,023
	0,03


В ставки почасовой оплаты включена оплата за отпуск.

Принято на общем собрании трудового  коллектива 

     Приложение №3

     ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке  установления стимулирующих выплат

             1. Общая часть

 Настоящее Положение  о порядке  установления стимулирующих выплат работникам Учреждения  разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (с учетом изменений и дополнений), федерального закона РФ от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», постановлением правительства Ставропольского края от 20 августа 2008 года № 128-п «О введении новых систем оплаты труда работников государственных учреждений Ставропольского края» и приказа министерства образования Ставропольского края от 30.08.2013г. №784-пр. с учетом изменений и дополнений.

 Положение определяет условия, размер, порядок стимулирующих выплат работникам Учреждения.

 К выплатам стимулирующего характера относятся выплаты, направленные на стимулирование работника к качественному результату труда, а также поощрение за выполненную работу.

Стимулирующие  выплаты производятся  из фонда оплаты труда за счет бюджетных и внебюджетных средств.

Стимулирующие выплаты устанавливаются приказом директора техникума в пределах фонда оплаты труда и максимальными размерами не ограничиваются.

Стимулирующие выплаты устанавливаются в процентном отношении к установленному работнику окладу  или в абсолютном размере.

В случае ухудшения качества или уменьшения объема выполняемых работ, изменения условий установления стимулирующих выплат,  а  также при отсутствии  средств для стимулирующих выплат, выплаты отменяются полностью или уменьшаются  приказом директора без двухмесячного предупреждения работников.

При отсутствии или недостатке финансовых средств, в том числе краевого бюджета,  директор Учреждения  имеет  право приостановить выплату стимулирующего характера либо пересмотреть её размеры на основании решения Совета Учреждения.

Размер выплат пересматривается при переводе работника на иную должность (работу), а также в связи с изменением  его функциональных обязанностей, характера выполняемых работ, а также  при изменении системы оплаты труда.

2. Виды стимулирующих выплат

 Стимулирующие выплаты работникам Учреждения устанавливаются на временной основе (на определенный срок) или на постоянной основе (на неопределенный срок) по следующим видам:

· а) за интенсивность и высокие результаты работы:

· за интенсивность труда;

· за высокие результаты работы;

· за выполнение особо важных и ответственных работ;

· б) за качество выполняемых работ:

· за наличие ученой степени, почетного звания, ведомственного почет​ного звания (нагрудного знака);
·  за наличие квалификационной категории;
· за образцовое выполнение государственного (муниципального) зада​ния;

в) за стаж непрерывной работы;
г) премиальные выплаты по итогам работы:
· премия по итогам работы за месяц;
· премия по итогам работы за квартал;

· премия по итогам работы за год;

· единовременная премия в связи с особо значимыми событиями.

        Выплаты  за  качество  работы и высокий  профессионализм устанавливается на основании Перечня критериев и показателей качества предоставления образовательных услуг. 

Выплаты стимулирующего характера производятся ежемесячно на основании приказа директора с учетом решения комиссии по установлению выплат в пределах фонда оплаты труда. 
На заседаниях комиссия рассматривает и согласовывает:

· оценку объективности предоставленных работниками результатов профессиональной деятельности согласно оценочному листу;

· протокол согласования оценочного листа по оценке выполнения критериев и показателей результативности работы работников техникума;
· сводный оценочный лист.
3. За наличие  почетных званий  у  работников Учреждения при условии  качественного выполнения ими своих должностных обязанностей:

· за ученую степень -  кандидата наук  20%

· за почетное звание «народный» - 30%;

· за почетное звание «заслуженный» - 20%;

· за  ведомственные нагрудные знаки  до 15%.

4. За классность водителям автомобилей  до 25%.

5. За стаж непрерывной работы рабочим и служащим при наличии средств:

· при стаже от  1 до 3 лет – 5%
· при выслуге лет от  3 до 5 лет – 10%

·  при стаже свыше 5 лет – 15%
                        3. Критерии  установления  стимулирующих выплат

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

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

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

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

г) своевременность – вознаграждение должно следовать за достижением результата;

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

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

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

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

Размеры выплат стимулирующего характера устанавливаются учреждением самостоятельно в пределах имеющихся средств, в том числе внебюджетных. 

4. Премирование

       1. Условия, порядок и размер премиальных выплат устанавливается в соответствии с Положением об оплате труда работников Учреждения. 
2. Премиальные выплаты производятся по итогам работы Учреждения в целом, отдельных структурных подразделений и отдельных работников.

3. Работники Учреждения могут быть премированы за:

· добросовестное, своевременное и качественное выполнение работы в рамках уставной деятельности Учреждения;

· социально-значимые мероприятия, проводимые в интересах трудового коллектива (срочное устранение аварийных ситуаций, мероприятий по охране труда и за другие виды дополнительной работы, не связанной с основной);

· особую внеплановую работу в интересах совершенствования учебного процесса, разработку новых учебных пособий, практикумов, лабораторных работ и других методических материалов;

· выполнение внеплановых экспериментальных, инновационных работ и их внедрение;

· активную работу по проведению культурно-массовых мероприятий, способствующих повышению творческого и духовного развития личности;

· высокий уровень организации и проведения научных конференций, семинаров, конкурсов по специальности;

· получение  призовых мест на конкурсах, соревнованиях, конференциях;

· качественное и добросовестное выполнение своих должностных обязанностей.

4. Премия начисляется за фактически  отработанное время. Лицам увольняющимся, премия не начисляется.

5. Премии, выплачиваются работникам из фонда оплаты труда, за счет бюджетных и внебюджетных средств.

6.  Размер премии определяется директором Учреждения в зависимости от вклада работника в развитие Учреждения и максимальным  размером не ограничивается, но определяется наличием средств по фонду оплаты труда и действующим законодательством.
7. Премия назначается приказом директора Учреждения.
8. Премия директору Учреждения назначается приказом министра образования и молодежной политики Ставропольского края.

9. Работники, совершившие мелкое хищение государственной собственности, прогул без уважительной причины, появившиеся на работе в нетрезвом состоянии, либо отсутствовавшие на работе более трех часов непрерывно или суммарно в течение рабочего дня без уважительной причины, опоздавшие на работу или самовольно ушедшие с работы, что подтверждается приказом  по Учреждению, лишаются премии полностью в том квартале,  в котором совершены эти нарушения трудовой дисциплины.

10. Работники, привлеченные к уголовной ответственности  за преступления  или  к административной ответственности за хулиганские  действия, пьянство, лишаются премии полностью, при этом не имеет значения связан совершенный поступок с работой или нет.

11. Работники Учреждения лишаются премии полностью за:

· халатность в работе;

· не выполнение работниками Учреждения распоряжений руководителей подразделений, зафиксированные приказами, распоряжениями, докладными;

· не своевременное предоставление отчетных документов руководству Учреждения и вышестоящими организациям;

· грубое нарушение трудовой дисциплины;

· нарушение правил техники безопасности:

· имеющиеся дисциплинарные взыскания (подтвержденные приказом директора).

5.Единовременное премирование.

1.Единовременное премирование сотрудников производится за:

·  многолетний добросовестный труд в связи с юбилейными датами (50, 55, 60, 65, 70), по случаю профессиональных праздников, а также при увольнении в связи с уходом на пенсию;

·  за успешное участие в конкурсах, олимпиадах, смотрах, спортивных соревнованиях;
· выполнение особо важных заданий, срочных и непредвиденных работ.
2. Размер единовременных премий определяется наличием средств по фонду оплаты труда и действующим  законодательством (не более одного минимального размера оплаты труда).

6. Материальная помощь

1. Материальная помощь выплачивается в случаях:

· болезни работника;

· лечения работника, детей работника (на приобретение дорогостоящих лекарств)

· организации похорон близких родственников работника (мать, отец, дети, супруг, супруга);

· тяжелого материального положения, на основании предоставленных документов.

2. Материальная помощь выплачивается на основании личных заявлений работников и приказа директора Учреждения, а руководителю на основании приказа министерства образования и молодежной политики Ставропольского края.

3. Источники выплаты материальной помощи:

· за счет экономии фонда заработной платы;

· за счет средств фонда материального поощрения сформированного за счет средств от внебюджетной деятельности.

4. Размер  материальной помощи определяется наличием экономии  по фонду оплаты труда и действующим  законодательством (не более одного минимального размера оплаты труда).

7. Прочие условия

1. В данное Положение  могут вноситься  дополнения и изменения по мере необходимости.

2. Положение о порядке установления стимулирующих выплат  является неотъемлемой частью Положения об оплате труда работников Учреждения.

Принято на общем собрании трудового коллектива

Протокол от «___»___________2014г.

Приложение № 4                                                         

Перечень

должностей работников, относимых к основному

персоналу по виду экономической деятельности

«Образование» для расчета средней заработной

платы и определения размеров должностных

окладов руководителей учреждений образования

Учреждения профессионального образования:

преподаватель, мастер производственного обучения, социальный педагог, педагог-психолог, педагог дополнительного образования, воспитатель, методист, старший методист, лаборант.

Приложение №5

Перечень должностей работников

 с ненормированным рабочим днем 

	№ п/п
	Должность 

	1. 
	Заместитель директора по ФЭВ

	2. 
	Заместитель директора по ОВ

	3. 
	Главный бухгалтер

	4. 
	Заместитель директора по УМР

	5. 
	Заместитель директора по УПР

	6. 
	Заместитель директора по УВР

	7. 
	Ведущий юрисконсульт 

	8. 
	Начальник отдела кадров

	9. 
	Ведущий экономист

	10. 
	Ведущий бухгалтер

	11. 
	Начальник материально-технического отдела

	12. 
	Комендант общежития


Приложение №6

Перечень должностей, имеющих право на ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск дополнительным отпуском

	№ п/п
	Должность
	Количество дней

	1. 
	Заместитель директора по ФЭВ
	12

	2. 
	Заместитель директора по ОВ
	12

	3. 
	Главный бухгалтер
	12

	4. 
	Ведущий юрисконсульт 
	6

	5. 
	Начальник отдела кадров
	6

	6. 
	Ведущий экономист
	4

	7. 
	Ведущий бухгалтер
	4

	8. 
	Начальник материально-технического отдела
	4

	9. 
	Комендант общежития
	6


Приложение №7
Оценка критериев эффективности и объективности работы сотрудников ГБПОУ «Многопрофильный техникум имени казачьего генерала                     С.С. Николаева


Подсчет критериев оценки  эффективности работы работников Учреждения по должностям осуществляется путем учета всех показателей согласно утвержденным оценочным листам.


В оценочных листах предусматривается количество баллов  за месяц. Расчет суммы средств  для выплаты показателей качества производится следующим образом:


1.Фактическое количество баллов, утвержденных комиссией за месяц умножается на стоимость одного балла.


2.Стоимость одного балла устанавливается приказом директора Учреждения, исходя из средств, утвержденных на оплату труда на текущий финансовый год.


Объективность критериев оценки, представленных работником за отчетный период, рассматривается комиссией, состав которой утверждается приказом руководителя Учреждения. Решение принимается большинством голосов и  подтверждается подписями  всех членов комиссии. Оценочные листы утверждаются протоколом и подписываются всеми членами комиссии. 



Протокол утверждения оценочных листов по выполнению утвержденных критериев и показателей результативности и эффективности работы работников ГБПОУ «Многопрофильный техникум имени казачьего генерала С.С. Николаева» согласовывается с председателем профсоюзного комитета ГБПОУ «Многопрофильный техникум имени казачьего генерала С.С. Николаева». 

Перечень

показателей, невыполнение которых влечет к уменьшению баллов в оценочном листе работника

1. Нарушение  техники безопасности  -  2 .
2. Не выполнение  требований инструкции о пожарной безопасности  учреждения  - 0,5 .
3. Не выполнение требований  инструкции о пропускном режиме и антитеррористических мероприятий  - 1.
4 . Не  выполнение Правил внутреннего распорядка  -  0,5.
5. Выполнение заданий с нарушением установленных сроков -1.
6. Разработка внутренних правовых актов с нарушением требований  законодательства  Российской Федерации  - 1.
7. Не выполнение положений, определяющих алгоритм действий в  отношениях  с учащимися,   с их родителями и  представителями других  учреждений, организаций и предприятий  -  0,5.

8. Нарушение Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования  - 0,5.

9. Привлечение к дисциплинарной ответственности  - 100 % лишение премиальных  выплат.
Приложение №8
Нормы

бесплатной выдачи работникам смывающих и обезвреживающих средств

	№ п/п
	Виды смывающих и обезвреживающих средств
	Наименование работ и производственных факторов
	Нормы выдачи на 1 месяц

	1
	Мыло
	Работы, связанные с загрязнением
	400 гр.

	2
	Защитный крем для рук (наносится на чистые руки до начала работы) – гидрофильного действия
	Органические растворители, технические смазки, нефтепродукты
	100 мл.

	3
	Очищающая паста для рук
	Сильно трудновыводимые загрязнения: масла, смазки, нефтепродукты
	200 мл.


Приложение №9
Перечень

должностей и профессий для персонала, которому для выполнения функциональных обязанностей требуется иметь  1-ую квалификационную группу по электробезопасности

	№ п/п
	Наименование должности (профессии)
	Квалификационная группа по электробезопасности

	1
	Директор
	1

	2
	Заместители директора
	1

	3
	Преподаватели
	1

	4
	Мастера производственного обучения
	1

	5
	Дежурные по общежитию
	1

	6
	Воспитатели
	1

	7
	Бухгалтера
	1

	8
	Сторожа
	1

	9
	Водители
	1


Приложение №10
Перечень профессий и должностей работников, имеющих право на обеспечение спе​циальной одеждой, обувью и другими средствами индивидуальной защиты

	№ п/п
	Наименование должности, профес​сии
	наименование средств индивидуальной защиты
	нормы выдачи на год

	1.
	Медицинская сестра
	Халат х/б

перчатки хозяйственные 

смывающие и обеззараживающие средства
	2 шт

 lпapa
согласно нормам Сан и Пин

	2.
	Рабочий по комплексному об​служиванию зданий и сооружений
	Полукомбинезон

 рукавицы

перчатки резиновые 

сапоги

смывающие и обеззараживающие средства
	1 шт

 6 пар

2
пары 

1 пара

согласно нормам Сан и Пин

	3.
	Лаборант
	Халат х/б

фартук прорезиненный с нагруд​ником

перчатки резиновые 

очки защитные
	1 шт

1 шт

2 пары 

1 шт

согласно нормам Сан и Пин

	4.
	Водитель
	Костюм х/б 

смывающие средства
	1 шт

согласно нормам Сан и Пин

	5.
	Уборщик служеб-

ных и произ​водственных поме​щений
	халат х/б

рукавицы

перчатки резиновые 

смывающие и обеззараживающие средства
	1шт

4 пары 

2 пары

согласно нормам Сан и Пин

	6.
	Дворник
	костюм х/б

фартук х/б с нагрудником

 рукавицы комбинированные смывающие и обеззараживающие средства
	1 шт 

1 шт 

6 пар

согласно нормам Сан и Пин

	7.
	Слесарь по ремонту оборудования
	полукомбинезон х/б 

перчатки резиновые 

рукавицы

смывающие и обеззараживающие средства
	1 шт

2 пары 

4 пары

согласно нормам Сан и Пин

	8.
	мастера производственного обучения
	костюм х/б 

рукавицы
	1 шт 

4 пары

	9.
	кладовщик
	халат х/б

рукавицы комбинированные
	1 шт 

4 пары

	10.
	сторож
	костюм х/б

куртка на утепленной подкладке 

плащ непромокаемый
	1 шт 

1 шт 

1 шт

	11.
	библиотекарь
	халат х/б
	1 пара

	12.
	слесарь-электрик
	полукомбинезон х/б 

рукавицы комбинированные
	1 шт 

6 пар

	13.
	слесарь-сантехник
	костюм брезентовый

 сапоги резиновые

 рукавицы комбинированные смывающие и обеззараживающие средства
	1 шт 

1 пара 

6 пар

согласно нормам Сан и Пин


Приложение №11
Соглашение по охране труда работников ГБПОУ «Многопрофильный техникум имени казачьего генерала С.С. Николаева» на 2014-2018 годы.

1. Общие положения

Данное Соглашение по охране труда – правовая форма планирования и проведения мероприятий по охране труда в Государственном бюджетном профессиональном образовательном учреждении «Многопрофильный техникум имени казачьего генерала С.С. Николаева».

Планирование мероприятий по охране труда направлено на предупреждение несчастных случаев на производстве, профессиональных заболеваний, улучшение условий и охраны труда, санитарно-бытового обеспечения работников.

Данное Соглашение вступает в силу с момента его подписания представителем работодателя; внесение изменений и дополнений в соглашение производится по согласованию с профкомом. 

Контроль за выполнением Соглашения осуществляется непосредственно директором Учреждения и профсоюзным комитетом. При осуществлении контроля администрация обязана предоставить профкому всю необходимую для этого имеющуюся информацию.

2. Перечень мероприятий соглашения по охране труда

	№
	Содержание мероприятия, работ
	Стоимость (руб.)
	Сроки выполнения
	Ответственный за выполнение

	1
	Организационные мероприятия
	
	
	

	
	1.1. Специальная оценка условий труда в соответствии с Федеральным законом № 426 от 28.12.2013г. 
	11500
	В соответствии с графиком
	

	
	1.2. Обучение и проверка знаний по охране труда в соответствии с постановлением Минтруда России и Минобразования России от 13.01.2003 №1/29
	6000
	Весь период
	

	
	1.3. Обучение работников безопасным методам и приёмам работы в соответствии с требованиями ГОСТ 12.0.004-90 ССБТ «Организация обучения по безопасности труда. Общие положения»
	
	Весь период
	

	
	1.4. Разработка, утверждение и размножение инструкций по охране труда, отдельно по видам работ и отдельно по профессиям.

       Согласование этих инструкций с профкомом в установленном ТК РФ порядке.
	500
	Весь период
	

	
	1.5. Разработка и утверждение программы вводного инструктажа и отдельно программ инструктажа на рабочем месте в подразделениях учреждения
	500
	Раз в год
	

	
	1.6. Обеспечение журналами регистрации инструктажа вводного и на рабочем месте по утверждённым Минтрудом РФ образцам
	500
	Весь период
	

	
	1.7. Разработка и утверждение перечней профессий и видов работ организации:

- работники, которым необходим предварительный и периодический медицинский осмотр

- работники, которые обеспечиваются  средствами индивидуальной защиты

- работники, которым полагается компенсация за работу в опасных и вредных условиях труда

- работники, которым положено мыло и другие обезвреживающие вещества
	
	Весь период
	

	
	1.8. Проведение общего технического осмотра зданий и других сооружений на соответствие безопасной эксплуатации
	
	Весь период
	

	
	1.9. Организация работы комиссии по охране труда на паритетной основе с профсоюзной организацией
	
	Раз в год
	

	
	1.10. Организация и проведение административно-общественного контроля по охране труда
	
	Раз в год
	

	
	1.11. Организация работы комиссии по проверке знаний по охране труда работников учреждения
	
	Раз в год
	

	2
	Технические мероприятия
	
	
	

	
	2.1. Установка предохранительных, защитных и сигнализирующих приспособлений в целях обеспечения безопасной эксплуатации и аварийной защиты здания
	160000
	Июнь 2013
	

	
	2.2. Модернизация зданий (производственных, административных, складских и др.) с целью выполнения нормативных санитарных требований, строительных норм и правил
	300000
	Весь период
	

	
	2.3.Замена светильников в классах
	16000
	Весь период
	

	
	2.4. Текущий ремонт гаражный боксов
	50000
	Июнь-август 2013
	

	
	2.5.Утепление кабинетов
	15000
	Весь период
	

	
	2.6.Замена оконных блоков в здании
	1500 000
	Март 2014
	

	3
	Лечебно-профилактические и санитарно-бытовые мероприятия
	
	
	

	
	3.1. Предварительные и периодические медицинские осмотры работников в соответствии с Порядком проведения предварительных и периодических осмотров работников и медицинских регламентах допуска к профессии
	1000 на одного работника
	Весь период
	

	
	3.2. Оборудование санитарных постов и обеспечение их аптечками первой медицинской помощи в соответствии с рекомендациями Минздрава
	1500
	Весь период
	

	
	3.3. Реконструкция и оснащение санитарно-бытовых помещений (гардеробных, санузлов, помещений хранения и выдачи спецодежды)
	30 000
	Весь период
	

	4
	 Мероприятия по обеспечению средствами индивидуальной защиты
	
	
	

	
	4.1. Выдача специальной одежды и других средств индивидуальной защиты в соответствии с типовыми отраслевыми нормами, утверждёнными постановлениями Минтруда России в 1997-2001 гг., и правилами обеспечения работников специальной одеждой и другими средствами индивидуальной защиты, утверждёнными постановлением Минтруда России от 18.12.1998 г. №51 с изменениями и дополнениями, утверждёнными постановлением  Минтруда России от 21.11.1999 г. №39
	5 000
	Раз в год
	

	
	4.2. Обеспечение работников мылом, смывающими обезвреживающими средствами в соответствии с утверждёнными нормами
	20 000
	Весь период
	

	5.
	   Мероприятия по пожарной безопасности
	
	
	

	
	5.1. Разработка, утверждение по согласованию с профкомом  инструкций о мерах пожарной безопасности в соответствии с требованиями ГОСТ 12.07.2004 г. и на основе правил пожарной безопасности
	
	Весь период
	

	
	5.2. Обеспечение журналами регистрации вводного противопожарного инструктажа, журналами регистрации противопожарного инструктажа на рабочем месте, а также журналом учёта первичных средств пожаротушения
	
	Весь период
	

	
	5.3. Обеспечение структурных подразделений Учреждения первичными средствами пожаротушения (песок, огнетушители и др.)
	6 000
	Весь период
	

	
	5.4. Организация обучения работающих и обучающихся в Учреждении мерам обеспечения пожарной безопасности и проведение тренировочных мероприятий по эвакуации всего персонала
	
	Весь период
	

	
	5.5. Обеспечение огнезащиты деревянных конструкций
	100 000
	Раз в год
	

	
	5.6. Освобождение запасных эвакуационных выходов от хранения неисправной мебели 
	
	Весь период
	

	
	5.7. Установление на окнах металлических решёток «распашного» типа, закрывающихся на замок
	15000
	Весь период
	

	
	5.8. Заправка и приобретение огнетушителей
	18000
	Раз в год
	


Приложение №12
Трудовой  договор  №_____
г. Михайловск                                                        "____"   ___________ 201_ г.

          ГБПОУ  «Многопрофильный техникум  имени казачьего генерала  С. С. Николаева»        

 в лице директора Гонашвили Маргариты Викторовны, действующего на основании  Устава, именуемого в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и  ________________________________________________________
             (ф.и.о., должность)

именуемый(ая) в дальнейшем «Работник», с другой  стороны заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем:

I. Общие положения
    1. По   настоящему   трудовому   договору   Работодатель предоставляет

Работнику работу по должности __________________________________________________________________ (наименование должности, профессии или специальности с указанием квалификации)

а Работник обязуется лично выполнять  следующую  работу  в  соответствии  с условиями настоящего трудового договора:
                            согласно должностной инструкции____________________
(указать конкретные виды работ, которые работник должен выполнять по трудовому договору)

    2. Работник принимается на работу:

__________________________________________________________________
   (полное наименование филиала, представительства, иного обособленного структурного подразделения работодателя, если работник принимается на работу в конкретные филиал, представительство или иное обособленное структурное подразделение работодателя с указанием его местонахождения)

    3.  Работник    осуществляет    работу   в  структурном   подразделении

Работодатель _____________________________________________________

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

    4.Работа у работодателя является для работника: ____________________

                                                                                                                 (основной, по совместительству)

    5. Настоящий трудовой договор заключается на: ______________________
__________________________________________________________________

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

    6. Настоящий трудовой договор вступает в силу с  "___" ________ 201_ г.

    7. Дата начала работы "___" _____________ 201__ г.

    8. Работнику устанавливается срок испытания продолжительностью ________________ месяцев (недель, дней) с целью проверки соответствия Работника  поручаемой работе.
II. Права и обязанности работника
    9. Работник имеет право на:

    а)   предоставление   ему   работы,  обусловленной  настоящим  трудовым договором;

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

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

    г)  иные  права,  предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, настоящим трудовым договором.

    10. Работник обязан:

    а)  добросовестно  выполнять  свои трудовые обязанности, возложенные на него пунктом 1 настоящего трудового договора;

    б)  соблюдать  правила  внутреннего трудового распорядка, действующие у Работодателя, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

    в) соблюдать трудовую дисциплину;

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

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

III. Права и обязанности работодателя
    11. Работодатель имеет право:

    а)  требовать  от  работника добросовестного исполнения обязанностей по настоящему трудовому договору;

    б)   принимать   локальные   нормативные  акты,  в  том  числе  правила внутреннего  трудового распорядка, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

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

    г) поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;

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

    12. Работодатель обязан:

    а)  предоставить Работнику  работу,  обусловленную  настоящим трудовым договором;

    б)  обеспечить  безопасность и условия труда Работника, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

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

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

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

    е)   знакомить   Работника   под   роспись  с  принимаемыми  локальными нормативными    актами,   непосредственно   связанными   с   его   трудовой деятельностью;

    ж)     исполнять    иные    обязанности,    предусмотренные    трудовым законодательством  и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы

трудового   права,   коллективным   договором,   соглашениями,   локальными нормативными актами и настоящим трудовым договором.

IV. Оплата труда
    13.  За  выполнение  трудовых  обязанностей,  предусмотренных настоящим трудовым договором, Работнику устанавливается заработная плата в размере:

    а)  должностной  оклад,  ставка  заработной  платы   ________  рублей в месяц;

    б) Работнику производятся выплаты компенсационного характера:

	   Наименование выплаты  
	    Размер выплаты     
	Фактор, обусловливающий
   получение выплаты

	
	 
	

	
	
	


    в)Работнику производятся выплаты стимулирующего характера:

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

	Доплата за интенсивность и высокие показатели в работе
	Оценочный лист
	Количество баллов
	Ежеквартально
	

	
	
	
	
	


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

    15.  На Работника распространяются льготы, гарантии  и компенсации, установленные    законодательством   Российской   Федерации,   нормативными правовыми  актами  субъектов Российской Федерации, коллективным договором и локальными нормативными актами.

V. Рабочее время и время отдыха
    16.  Работнику устанавливается следующая продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку) 
__________________________________________________________________
                          (нормальная, сокращенная, неполное рабочее время)

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

    18.  Работнику  устанавливаются  следующие  особенности  режима  работы

__________________________________________________________________

                                                       (указать) 

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

    20.  Работнику  предоставляется  ежегодный  дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью _________ в связи _______ за ненормированное время_____________

__________________________________________________________________

                       (указать основание установления дополнительного отпуска)

    21.    Ежегодный   оплачиваемый   отпуск (основной, дополнительный) предоставляется в соответствии с графиком отпусков.
          VI. Социальное страхование и меры социальной поддержки  Работника ,      предусмотренные законодательством, отраслевым соглашением, коллективным договором, настоящим трудовым договором

    22.   Работник   подлежит   обязательному   социальному страхованию в соответствии с законодательством Российской Федерации.

    23.  Работник имеет право на дополнительное страхование на условиях и в порядке, которые установлены _____ нет ______________________________.

                                              (вид страхования, наименование локального нормативного акта)

    24.  Работнику предоставляются следующие меры социальной поддержки, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов   Российской   Федерации, отраслевым соглашением, коллективным договором, настоящим трудовым договором (указать):

_____________________________нет__________________________________.

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

    С  перечнем информации, составляющей охраняемую законом тайну, Работник должен быть ознакомлен под роспись.

    26. Иные условия трудового договора ____ нет _______________________.
VIII. Ответственность сторон трудового договора
27.  Работодатель  и Работник несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее   исполнение  взятых  на  себя  обязанностей  и  обязательств, установленных    законодательством    Российской    Федерации,   локальными нормативными актами и настоящим трудовым договором.

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

IX. Изменение и прекращение трудового договора
    29.  Изменения  могут  быть  внесены  в  настоящий трудовой договор: по соглашению  сторон,  при  изменении законодательства Российской Федерации в части,  затрагивающей  права,  обязанности и интересы сторон, по инициативе сторон,  а  также  в  других  случаях,  предусмотренных  Трудовым  кодексом Российской Федерации.

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

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

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

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

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

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

    34.  Настоящий трудовой договор заключен в 2 экземплярах (если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации), имеющих одинаковую юридическую силу.

    Один экземпляр хранится у Работодателя, второй передается Работнику.

«Работодатель»                                                                                 «Работник»
ГБПОУ МТ                                                                                                  ____________________________________________

им.казачьего генерала С.С. Николаева                                                     ____________________________________________

Юридический адрес:                                                                                 паспорт_____________________________________

356240 г. Михайловск, ул.Ленина 152А                                                   выдан_______________________________________

                                                                                                                      ____________________________________________

Шпаковский район, Ставропольский край                                              адрес________________________________________

ИНН 2623023225                                                                                         ___________________________________________

Директор _________________М.В. Гонашвили                           

                                                                                                                     Подпись_____________________

С условия трудового договора, с правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, должностной инструкцией ознакомлен и Экземпляр трудового договора получен «___» ______________20___г.  
Подпись___________________________________________________________________

«_____»_________________________20____г.
Приложение №13
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОБРАБОТКЕ И ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 


1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение имеет своей целью закрепление механизмов обеспечения прав субъекта на сохранение конфиденциальности информации о фактах, событиях и обстоятельствах его жизни.

1.2. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных (далее - Положение) определяет порядок сбора, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных работников, обучающихся Государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Многопрофильный техникум имени казачьего генерала С.С. Николаева» (далее Учреждение) в соответствии с законодательством Российской Федерации и гарантии конфиденциальности сведений о работнике предоставленных работником работодателю.

1.3. Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", постановлением Правительства РФ от  15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», иными нормативно-правовыми актами, действующими на территории Российской Федерации, а также в соответствии с Уставом и локальными актами Учреждения.

2. Основные понятия


Для целей настоящего Положения используются следующие понятия:

2.1. Оператор персональных данных (далее оператор) - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели и содержание обработки персональных данных. В рамках настоящего положения оператором является Государственное бюджетное образовательное учреждение начального профессионального образования «Профессиональный лицей имени казачьего генерала С.С. Николаева».

2.2. Персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация о физическом лице.

2.3. Субъект – субъект персональных данных.

2.4. Работник - физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с оператором.

2.5. Обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

2.6. Распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом.

2.7. Использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц.

2.8. Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи.

2.9. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.

2.10. Документированная информация – зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее материальный носитель.

2.11. Информационная система персональных данных – совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием или без использования автоматизации.

2.12. Информация – любые сведение (сообщения, данные) независимо от формы их представления.

2.13. Конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения оператором или иными получившими доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространение без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания. Обеспечение конфиденциальности персональных данных не требуется в случае обезличивания персональных данных и в отношении общедоступных персональных данных.

2.14. Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

2.15. Съемные носители данных – материальные объекты или устройства с определенными физическими свойствами, позволяющими использовать их для записи, хранения и считывания персональных данных.

2.16. Типовая форма документа – документ,  позволяющий упорядочить, типизировать и облегчить процессы подготовки документов.

2.17. Укрупненный перечень персональных данных – перечень персональных данных субъектов, определенных к обработке оператором в каждом структурном подразделении Учреждения.

2.18. Общедоступные персональные данные – персональные данные, на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности или к которым предоставлен доступ неограниченного круга лиц с согласия субъекта персональных данных.

Сведения о субъекте персональных данных могут быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по  требованию субъекта персональных данных или по решению директора Учреждения, либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов.

2.19. К персональным данным относятся:

2.19.1. Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта.

2.19.2. Информация, содержащаяся в трудовой книжке работника.

2.19.3. Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования.

2.19.4. Сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

2.19.5. Сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или подготовки.

2.19.6. Сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации.

2.19.7. Сведения о семейном положении работника.

2.19.8. Информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством.

2.19.9. Сведения о заработной плате работника.

2.19.10. Сведения о социальных льготах;

2.19.11. Сведения о наличии судимостей;

2.19.12. Место работы или учебы членов семьи;

2.19.13. Содержание трудового договора;

2.19.14. Подлинники и копии приказов по личному составу;

2.19.15. Основания к приказам по личному составу;

2.19.16. Документы, содержащие информацию по повышению квалификации и переподготовке сотрудника, его аттестация, служебное расследование.

2.19.17. Сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий.

2.19.18. Характеристики. Относятся к документам, содержащим персональные сведения о работнике.

2.19.19.  Учебная работа: 

Завуч: ФИО, пол, дата и место рождения, адрес регистрации по месту жительства, адрес фактического проживания, гражданство, паспортные данные, семейное положение, контактные телефоны, уровень образования, ФИО и место работы родителей и опекунов, годность к военной службе, наименование ВК к которому относится, прохождение военной службы (когда и кем служил), социальный статус обучающихся (сироты, опекаемые,), сведения о прохождении медицинской комиссия, инвалидность, успеваемость.

Классный руководитель: ФИО, пол, дата рождения, адрес регистрации по месту жительства, адрес фактического проживания, паспортные данные, сведения о родителях, состав семьи, контактные телефоны, социальный статус обучающихся (неполные семьи, сироты, опекаемые), жилищные условия, нахождение в группе риска.

Воспитательная работа: ФИО, дата и место рождения, место проживания и регистрации, паспортные данные, контактные телефоны, информация о состоянии здоровья (мед. справки), данные о родителях (ФИО, дата и место рождения, образование, место работы и должность, контактные телефоны, сведения об установлении родительских прав, свидетельства о смерти), образование, социальный статус (сирота, опекаемый, малоимущий, одинокие родители), характеристики и ходатайства на обучающихся, личностные и индивидуально-психологические данные (результаты опросов и тестов), страховой медицинский полис. 

3. Обработка персональных данных

3.1. Общие требования при обработке персональных данных.

В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных данных обязаны соблюдаться следующие требования:

· Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов РФ и РТ, содействия субъектам персональных данных в трудоустройстве, продвижении по службе, обучении, контроля количества и качества выполняемой работы, обеспечения личной безопасности субъекта персональных данных и членов его семьи,  а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и имущества оператора.

· Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и/или морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации.

· При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных данных, нельзя основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

· Правила обработки и использования персональных данных устанавливаются отдельными регламентами и инструкциями оператора.

· Работники или их законные представители должны быть ознакомлены под расписку с документами оператора, устанавливающими порядок обработки персональных данных субъектов, а также их права и обязанности в этой области.

· Субъекты персональных данных, не являющиеся работниками, или их законные представители имеют право ознакомиться с документами оператора, устанавливающими порядок обработки персональных данных субъектов, а также их права и обязанности в этой области.

· Субъекты персональных данных не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

3.2. Получение персональных данных.

· Все персональные данные следует получать непосредственно от субъекта персональных данных. Субъект самостоятельно принимает решение о предоставление своих персональных данных и дает  письменное согласие на их обработку оператором. Форма заявления-согласия субъекта на обработку персональных данных представлена в приложении №1 к настоящему положению. 

· В случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта персональных данных все персональные субъекта следует получать от его  законных представителей. Законный представитель самостоятельно принимает решение о предоставлении персональных данных своего подопечного и дает письменное согласие на их обработку оператором. Форма заявления-согласия на обработку персональных данных подопечного представлена в приложении №2  к настоящему положению.

· Письменное согласие не требуется, если обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон которого является субъект персональных данных.

· Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных. В случаях указанных в пункте 3.2.2. настоящего положения согласие может быть отозвано законным представителем субъекта персональных данных. Форма отзыва согласия на обработку персональных данных представлена в приложении №3 к настоящему положению.

· В случаях, когда оператор может получить необходимые персональные данные субъекта только у третьей стороны, субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. В уведомлении оператор обязан сообщить о целях, способах и источниках получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях отказа субъекта дать письменное согласие на их получение. Согласие оформляется в письменной форме в двух экземплярах: один из которых предоставляется субъекту, второй хранится у оператора. Форма  заявления-согласия субъекта на получение его персональных данных от третьей стороны представлена в приложении №4 к настоящему положению.

· Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. 

· Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

· В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации оператор вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни субъекта только с его письменного согласия.

· Без согласия субъектов осуществляется обработка общедоступных персональных данных или иных данных, содержащих только фамилии, имена и отчества.

3.3.  Хранение персональных данных.

· Хранение персональных данных субъектов осуществляется секретарем руководителя Учреждения, заместителем директора по учебной работе, заместителем директора по воспитательной работе, классными руководителями, бухгалтерией, на бумажных и электронных носителях с ограниченным доступом.

· Личные дела хранятся в бумажном виде в папках в специально отведенной секции сейфа, обеспечивающего защиту от несанкционированного доступа.

· Подразделения, хранящие персональные данные на бумажных носителях, обеспечивают их защиту от несанкционированного доступа и копирования согласно «Положению об особенностях обработки персональных данных. Осуществляемой без использования средств автоматизации», утвержденному постановлением правительства РФ 15 сентября 2008 г. N 687.

· Персональные данные при их обработке обособляются от той информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных (бумажном или электронном) носителях персональных данных (далее – материальные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков).

· При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается размещение на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, используются отдельные материальные носители для каждой категории.

· Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации (в т.ч. работники Учреждения или лица, осуществляющие такую обработку по договору с Учреждением), информируются руководителем: о факте обработки ими персональных данных; о категориях обрабатываемых ими персональных  данных; об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных нормами исполнительной власти субъектов РФ, а также локальными актами Учреждения.

· При использовании типовых форм документов  характер информации, в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее – типовая форма), должны соблюдаться следующие условия: типовая форма документа содержи сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации; наименование Учреждения; адрес Учреждения; фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных; источник получения персональных данных; сроки обработки персональных данных; перечень действий с персональными данными, которые совершаться в процессе их обработки; общее описание используемых Учреждением способов обработки персональных данных; при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных типовая форма предусматривает поле, в котором субъект персональных данных может поставить пометку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации; типовая форма составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными , не нарушая прав и законных  интересов иных субъектов персональных данных.

· При ведении журналов (классные журналы, журналы регистрации, журналы посещений и др.), содержащих персональные данные субъектов, следует учитывать, во-первых, что необходимость их ведения предусмотрены федеральными законами и локальными актами Учреждения, содержащими сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, способах фиксации и составе информации, запрашиваемой у субъектов персональных данных, перечне лиц ( поименно или по должности), имеющих доступ к материальным носителям и ответственных за ведение и сохранность журналов, сроках обработки персональных данных, и, во-вторых, что копирование в них информации не допускается.

3.4. Передача персональных данных.

· При передаче персональных данных субъекта оператор обязан соблюдать следующие требования:

· не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без письменного согласия субъекта или его законного представителя, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. Форма заявления-согласия субъекта на передачу его персональных данных третьей стороне см. в приложении №5 настоящего положения;

· предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные субъекта, обязаны соблюдать требования конфиденциальности;

· не сообщать персональные данные субъекта в коммерческих целях без его письменного согласия;

· не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения им трудовой функции;

· передавать персональные данные субъекта представителям субъектов в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными субъекта, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций;

· все сведения о передаче персональных данных субъекта регистрируются в Журнале учета передачи персональных данных в целях контроля правомерности использования данной информации лицами, ее получившими. В журнале фиксируются сведения о лице, направившем запрос, дата передачи персональных данных или дата уведомления об отказе в их предоставлении, а также отмечается какая именно информация была передана. Форма журнала учета передачи персональных данных представлена в приложении №7 к настоящему положению. 

· Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных субъекта распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.

· Внутренний доступ (доступ внутри организации) к персональным данным субъекта. Право доступа к персональным данным субъекта имеют:

· руководитель Учреждения;

· главный бухгалтер;

· секретарь учебной части Учреждения;

· заместитель директора по теоретическому обучению (доступ к персональным данным субъектов в части его касающейся);

· заместитель директора по учебно-производственному обучению (доступ к персональным данным субъектов в части его касающейся);

· заместитель директора по воспитательной работе (доступ к персональным данным субъектов в части его касающейся);

· заместитель директора по общим вопросам (доступ к персональным данным субъектов в части его касающейся);

· классный руководитель (доступ к персональным данным обучающихся своей группы в части его касающейся);

· преподаватель (доступ к информации, содержащейся в классных журналах тех групп, в которых он ведет занятия; 

· методист (доступ к персональным данным субъектов в части его касающейся);

· сам субъект, носитель данных.

· Все сотрудники, имеющие доступ к персональным данным субъектов, обязаны подписать соглашение о неразглашении персональных данных. Форма соглашения о неразглашении персональных данных представлена в приложении №6 настоящего положения.

· К числу массовых потребителей персональных данных вне учреждения относятся государственные и негосударственные функциональные структуры: налоговые инспекции; правоохранительные органы; органы статистики; страховые агентства; военкоматы; органы социального страхования; пенсионные фонды; подразделения федеральных, республиканских и муниципальных органов управления. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции.

· Организации, в которые субъект может осуществлять перечисления денежных средств (страховые Общества, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения) могут получить доступ к персональным данным субъекта только в случае его письменного разрешения.

3.5. Уничтожение персональных данных

· Персональные данные субъектов хранятся не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.

· Документы, содержащие персональные данные, подлежат хранению и уничтожению в порядке, предусмотренном архивным законодательством Российской Федерации.

· В случае увольнения или отчисления субъекта оператор обязан незамедлительно прекратить обработку персональных данных и уничтожить соответствующие персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством РФ.

4. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке.

4.1.При обработке персональных данных в отношении  каждой категории персональных данных определяются раздельные места хранения, а также устанавливается перечень лиц, осуществляющих их обработку либо имеющих к ним доступ (как с использованием средств автоматизации, так и без них).

4.2. Порядок конкретных мероприятий по защите персональных данных с использованием или без использования ЭВМ определяется приказами директора Учреждения и иными локальными актами.

5. Права и обязанности субъектов персональных данных и оператора.

5.1. В целях обеспечения защиты персональных данных субъекты имеют право:

· получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);

· осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

· требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением законодательства;

· при отказе оператора или уполномоченного им лица исключить или исправить персональные данные субъекта - заявить в письменной форме о своем несогласии, представив соответствующее обоснование;

· дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

· требовать от оператора или уполномоченного им лица уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные субъекта, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;

· обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие оператора или уполномоченного им лица при обработке и защите персональных данных субъекта.

5.2.  При обработке персональных данных субъектов оператор обязан:

· за свой счет обеспечить защиту персональных данных субъекта от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном законодательством РФ;

· ознакомить работника или его представителей с настоящим положением и его правами в области защиты персональных данных под расписку;

· по запросу ознакомить субъекта персональных данных, не являющегося работником, или в случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта, его законных представителей с настоящим положением и его правами в области защиты персональных данных;

· осуществлять передачу персональных данных субъекта только в соответствии с настоящим Положением и законодательством Российской Федерации;

· предоставлять персональные данные субъекта только уполномоченным лицам и только в той части, которая необходима им для выполнения их трудовых обязанностей в соответствии с настоящим положением и законодательством Российской Федерации;

· обеспечить субъекту свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством;

· по требованию субъекта или его законного представителя предоставить ему полную информацию о его персональных данных и обработке этих данных.

· Вносить в персональные данные субъекта необходимые изменения;

· Уничтожать и блокировать соответствующие персональные данные при предоставлении субъектом персональных данных или его законным представителей сведений, подтверждающих, что персональные данные, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет оператор, являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;

· Уведомлять субъекта персональных данных или его законного представителя и третьи лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы, о внесенных  изменениях и предпринятых мерах;

· В случае выявления неправомерных действий с персональными данными субъекта устранять допущенные нарушения в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления;

· В случае невозможности устранения допущенных нарушений уничтожать персональные данные субъекта в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с персональными данными;

· Уведомлять субъекта персональных данных  или его  законного представителя об устранении допущенных нарушений или уничтожений персональных данных;

· В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку прекратить ее и уничтожить персональные данные с рок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено  соглашением между оператором и субъектом персональных данных;

· Уведомить субъекта персональных данных об уничтожении его персональных данных.

5.3.  Субъект персональных данных или его законный представитель обязуется предоставлять персональные данные, соответствующие действительности.

6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.

6.1. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, содержащему персональные данные, несет персональную ответственность за данное разрешение.

6.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

7.
 Заключительные положения.

Изменения в Положение вносятся согласно установленному в Учреждении порядку.

Право ходатайствовать о внесении изменений в Положение имеет директор и заместители директора.
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