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Приложения
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Настоящий Коллективный договор (далее – Договор) является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения в Муниципальном казенном учреждении «Отдел по обеспечению деятельности, бухгалтерского учета и планирования муниципальных образовательных организаций» Курманаевского района Оренбургской области (далее -Учреждение) и устанавливающим взаимные обязательства между работниками и работодателем в лице их представителей.

1.2. Основой для заключения коллективного договора являются:

Трудовой кодекс Российской Федерации (далее – ТК РФ);

Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»;

       Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»
- иными законодательными и нормативными правовыми актами с целью определения взаимных обязательств работников и работодателя по защите социально-трудовых прав и профессиональных интересов работников общеобразовательного учреждения (далее -учреждение) и установлению дополнительных социально-экономических, правовых и профессиональных гарантий, льгот и преимуществ для работников, а также по созданию более благоприятных условий труда по сравнению с установленными законами, иными нормативными правовыми актами, отраслевым региональным, отраслевым территориальным соглашениями.
1.3. Коллективный договор заключен с целью определения взаимных обязательств работников и работодателя по защите социально-трудовых прав и профессиональных интересов работников 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 трудовым законодательством, иными актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями. 

       Сторонами настоящего Договора являются:

       Работодатель в лице уполномоченного в установленном порядке его представителя – Начальника Учреждения Долженковой Ольги Николаевны,
       Работники МКУ «ООДБУиП МОО», являющиеся членами Профсоюза в лице уполномоченного в установленном порядке представителя –председателя первичной профсоюзной организации Лапиной Елены Сергеевны (далее – Профсоюз).
      Работники, не являющиеся членами профсоюза, имеют право уполномочить профсоюз представлять их интересы во взаимоотношениях с работодателем (ст. 30, ст. 31 ТК РФ).

1.4. Действие настоящего коллективного договора распространяется на всех работников Учреждения, в том числе заключивших трудовой договор о работе по совместительству.

1.5. Работодатель обязан ознакомить под роспись с текстом коллективного договора всех работников Учреждения в течение 3-х дней после его подписания.

1.6. Коллективный договор сохраняет свое действие в случае изменения наименования Учреждения, реорганизации в форме преобразования, а также расторжения трудового договора с руководителем Учреждения.

1.7. При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении) Учреждения коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока реорганизации.

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

1.9. При ликвидации Учреждения коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока проведения ликвидации.
1.10. Стороны договорились, что изменения и дополнения в коллективный договор в течение срока его действия могут вноситься по совместному решению представителями сторон без созыва общего собрания работников в установленном законом порядке (статья 44 ТК РФ). Вносимые изменения и дополнения в текст коллективного договора не могут ухудшать положение работников по сравнению с законодательством Российской Федерации и положениями прежнего коллективного договора

1.11. Контроль за ходом выполнения коллективного договора осуществляется сторонами коллективного договора в лице их представителей, соответствующими органами по труду.

1.12. Стороны коллективного договора обязуются проводить обсуждение итогов выполнения коллективного договора на общем собрании работников не реже одного раза в год.

1.13. Локальные нормативные акты Учреждения, содержащие нормы трудового права, являющиеся приложением к коллективному договору, принимаются по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации.

1.14. Работодатель обязуется обеспечивать гласность содержания и выполнения условий коллективного договора.

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. Настоящий коллективный договор вступает в силу по соглашению сторон со дня подписания.  Любая из сторон имеет право направить другой стороне предложение о заключении нового коллективного договора или о продлении действующего на срок до трех лет, которое осуществляется в порядке, аналогичном порядку внесения изменений и дополнений в коллективный договор. Допускается   замена в новой редакции в случае внесения изменений до 30%.
1.17. Перечень локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, при принятии которых работодатель учитывает мнение (принимает по согласованию профкома) в коллективном договоре определяется конкретная форма участия профкома в принятии локальных нормативных актов – учет мотивированного мнения, согласование, предварительное согласие:

- правила внутреннего трудового распорядка;

- положение об оплате труда работников;

- другие локальные нормативные акты.

Раздел II. Трудовой договор


2.
Стороны договорились, что:

2.1. Содержание трудового договора, порядок его заключения, изменения и расторжения определяются в соответствии с ТК РФ, другими законодательными и нормативными правовыми актами и не могут ухудшать положение работников по сравнению с действующим трудовым законодательством, а также иными нормами, настоящим коллективным договором и могут быть изменены только по соглашению сторон в письменной форме.

2.2. Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником. Издается распоряжение о приеме на работу.

2.3. Трудовой договор с работником, как правило, заключается на неопределенный срок. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя либо работника только в случаях, предусмотренных 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.

2.4. В трудовом договоре оговариваются все существенные условия, предусмотренные ст. 57 ТК РФ, режим и продолжительность рабочего времени, льготы и компенсации и др. Условия трудового договора могут быть изменении только по соглашению сторон и в письменной форме (ст. 57 ТК РФ). 
2.5. Временный перевод работника на другую работу в случаях, предусмотренных частью 3 статьи 72.2. ТК РФ, возможен только при наличии письменного согласия работника, если режим временной работы предусматривает увеличение рабочего времени работника по сравнению с режимом, установленным по условиям трудового договора.

2.6. Работодатель или его полномочный представитель обязан до заключения трудового договора с работником ознакомить его под роспись с настоящим коллективным договором, уставом Учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью, а также ознакомить работников под роспись с принимаемыми впоследствии локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 
2.7. Прекращение трудового договора с работником может производиться только по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 77 ТК РФ).

Раздел III. Профессиональная подготовка, переподготовка и повышение квалификации работников
3.1. Стороны пришли к соглашению в том, что:

3.1.1. Работодатель определяет необходимость профессиональной подготовки и переподготовки кадров для нужд Учреждения.

3.1.2. Работодатель по согласованию с Профсоюзом определяет формы профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников, перечень необходимых профессий и специальностей на каждый календарный год с учетом перспектив развития Учреждения. 

3.2.Работодатель обязуется:

3.2.1. Повышать квалификацию работников Учреждения не реже чем один раз в три года и по необходимости, в соответствии с актуальными задачами образования, по согласованию с работодателем.

 3.2.2.  В случае направления работника для повышения квалификации сохранять за ним место работы (должность), среднюю заработную плату по основному месту работы и, если работник направляется для повышения квалификации в другую местность, оплатить ему командировочные расходы (суточные, проезд к месту обучения и обратно, проживание) в порядке и размерах, предусмотренных для лиц, направляемых в служебные командировки (ст. 187 ТК РФ).

3.2.3. Предоставлять гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с успешным обучением в учреждениях высшего, среднего и профессионального образования при получении ими образования соответствующего уровня впервые в порядке, предусмотренном ст. 173, 174 ТК РФ.

3.2.4. Содействовать работнику, желающему пройти профессиональное обучение по программам профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации или дополнительного профессионального образования по программам повышения квалификации и программам профессиональной переподготовки педагогических работников и приобрести другую профессию.

 Раздел IV. Высвобождение работников и содействие их трудоустройству


4.1. Работодатель обязуется:

4.1.1. 
Сообщать выборному органу первичной профсоюзной организации в письменной форме не позднее, чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, о сокращении численности или штата работников и о возможном расторжении трудовых договоров с работниками в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 81 ТК РФ, при массовых увольнениях работников – также соответственно не позднее, чем за три месяца. В случае массового высвобождения работников уведомление должно содержать социально-экономическое обоснование.

4.2.
Обеспечить преимущественное право на оставление на работе при сокращении штатов работников с более высокой производительностью труда и квалификацией. Кроме перечисленных в статье 179 ТК РФ при равной производительности и квалификации преимущественное право на оставление на работе имеют работники:

- предпенсионного возраста (за 3 года до пенсии);
- работники, имеющие более длительный стаж работы в данном учреждении, но не достигшие пенсионного возраста;
· работники, обучающиеся по заочной, очно-заочной формам обучения в имеющих государственную аккредитацию образовательных организациях среднего и высшего профессионального образования.

- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 16 лет;

- одинокие отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 16 лет;

- родители, имеющие ребенка – инвалида в возрасте до 18 лет;

- награжденные государственными и (или) ведомственными наградами.
4.3. При сокращении численности или штата не допускать увольнения двух работников из одной семьи одновременно.

4.4. Обеспечить работнику, увольняемому в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников организации, право на время для поиска работы не менее 5 часов в неделю с сохранением среднего заработка. 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.

       4.5. Расторжение трудового договора в соответствии с пунктами 2, 3 и 5 части 1 статьи 81 ТК РФ с работником – членом Профсоюза по инициативе работодателя может быть произведено только с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

       4.6. Рассматривать все вопросы, связанные с изменением структуры Учреждения, ее реорганизацией с участием выборного органа первичной профсоюзной организации.

4.7.
Профсоюз обязуется осуществлять контроль за соблюдением работодателем трудового законодательства и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами, настоящим коллективным договором при заключении, изменении и расторжении трудовых договоров с работниками.

Раздел V.  рабочее время и время отдыха

5.
Стороны пришли к соглашению о том, что:

5.1.
В соответствии с требованиями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, а также соглашений режим рабочего времени и времени отдыха работников Учреждения определяется настоящим коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами, иными локальными нормативными актами, согласованными с выборным органом первичной профсоюзной организации. 

5.2.
Для руководителя Учреждения устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю.

        5.3. Для работников Учреждения устанавливается 40-часовая рабочая неделя, если меньшая продолжительность не предусмотрена иными законодательными актами. 
5.4. Продолжительность рабочей недели пятидневная непрерывная рабочая неделя с двумя общими выходными днями в неделю в субботу и воскресенье.

        5.5. В Учреждении может применяться сокращенное рабочее время по желанию работника помимо случаев, предусмотренных действующим законодательством для:

· женщин, имеющих детей в возрасте до 8 лет;

· лиц, частично утративших трудоспособность на производстве.

 5.6. Перерывы для отдыха и питания предоставлять работникам с 13 часов до 14 часов.

   5.7. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами Учреждения.

   5.8. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа образовательной организации. Без согласия работников допускается привлечение их к работе в случаях, определенных частью третьей статьи 113 ТК РФ.

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению работодателя.

5.9. Работодатель может привлекать работников к сверхурочным работам в соответствии со статьей 99 ТК РФ только с предварительного согласия выборного органа первичной профсоюзной организации.

К работе в сверхурочное время не допускаются беременные женщины, другие категории работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.
5.10.
Работодатель обязан согласовывать с выборным органом первичной профсоюзной организации перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем.

5.11. Привлечение работников организации к выполнению работы, не предусмотренной должностными обязанностями, трудовым договором, допускается только по письменному распоряжению работодателя с письменного согласия работника, с дополнительной оплатой и с соблюдением статей 60, 97 и 99 ТК РФ.

5.12. Предоставленные отгулы за сверхурочную работу, в выходные и праздничные дни работник обязан использовать в течение календарного года по соглашению с работодателем без присоединения к основному отпуску. Неиспользованные отгулы не переносятся на следующий календарный год.

5.13.
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года.
        5.14. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам организации продолжительностью – 28 календарных дней. Ежегодный дополнительный отпуск за один полный год – 1 день, но общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за стаж работы не может превышать 40 календарных дней.
О времени начала отпуска работник должен быть письменно извещен не позднее, чем за две недели до его начала.

Продление, перенесение, разделение и отзыв из оплачиваемого отпуска производится с согласия работника в случаях, предусмотренных статьями 124-125 ТК РФ.

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случае временной нетрудоспособности работника, наступившей во время отпуска.
При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск пропорционально отработанному времени. Работнику, проработавшему 11 месяцев, выплачивается компенсация за полный рабочий год. 

Денежная компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении работника исчисляется исходя из количества неиспользованных дней отпуска с учетом рабочего года работника.

При исчислении стажа работы при выплате денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении необходимо учесть, что:

- все дни отпусков, предоставляемых по просьбе работника без сохранения заработной платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней в течение рабочего года, должны исключаться из подсчета стажа, дающего право на выплату компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении (статья 121 ТК РФ);

- излишки, составляющие менее половины месяца, исключаются из подсчета, а излишки, составляющие не менее половины месяца, округляются до полного месяца (п. 35 Правил об очередных и дополнительных отпусках, утв. НКТ СССР от 30 апреля 1930 г. № 169).

5.15.
Стороны договорились о предоставлении работникам Учреждения дополнительного оплачиваемого отпуска в следующих случаях:

- для сопровождения 1 сентября детей младшего школьного возраста в школу – 1 календарный день;

- бракосочетания детей работников – 3 календарных дня;

- бракосочетания работника – 5 календарных дней;

- похорон близких родственников – 3 календарных дня и по одному в срок поминовения;
· при рождении ребенка в семье (мужу) -  2 дня; 

· в связи с переездом на новое место жительства, при сохранении прежнего места работы – 2 дня; 

· для проводов детей в армию - 2 дня; 

5.16. Сотруднику, обучающемуся в образовательных организациях среднего и высшего профессионального образования, имеющим государственную аккредитацию, с отрывом от производства предоставляется дополнительный учебный отпуск для прохождения учебы. В дополнительный учебный отпуск включаются два дня для проезда к месту учебы и обратно, к месту проживания.  

5.17.
Исчисление среднего заработка для оплаты ежегодного отпуска производится в соответствии со статьей 139 ТК РФ.

5.18.
Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются работнику по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам продолжительностью, определяемой по соглашению между работником и работодателем и в следующих случаях:

- родителям, воспитывающим детей в возрасте до 14 лет – 14 календарных дней;
         - с уходом за больными членами семьи на время болезни – в соответствии с медицинским заключением органов здравоохранения; 

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

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы – до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году.
Раздел VI. ОПЛАТА ТРУДА, ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ
6. В области оплаты труда Стороны исходят из того, что оплата труда работников учреждения осуществляется в соответствии с Положением об оплате труда работников МКУ «ООДБУиП МОО»
          6.1. Работодатель обязуется:

6.1.1. Обеспечивать право работников на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний и осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

        6.1.2. Своевременно и полностью перечислять за работников страховые взносы в Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхования РФ, Фонд медицинского страхования РФ
        6.1.3. Выплачивать заработную плату в денежной форме (рублях).

         6.1.4. Заработная плата выплачивается работникам путем перечисления на банковскую карту за текущий месяц не реже чем каждые полмесяца в денежной форме. Днями выплаты заработной платы являются 15 и 30 число каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
При этом каждому работнику выдается расчетный листок с указанием всех видов и размеров выплат и удержаний. 

         6.1.5. Доплата за работу в особых климатических условиях (уральский коэффициент), установленная Постановлением Госкомтруда СССР Секретариата ВЦСПС от 02.07. 1987г. №403/20-155 «О размерах и порядке применения районных коэффициентов к заработной плате рабочих и служащих, для которых они не установлены, на Урале и в производственных отраслях в северных и восточных районах Казахской ССР» начисляется на заработную плату работника, но не ниже минимального размера оплаты труда, утвержденного федеральным законодательством. 
         6.1.6.  При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

       6.1.7. Систему оплаты и стимулирования труда, в том числе повышение оплаты за работу в ночное время, выходные и праздничные дни, сверхурочную работу и в других случаях, устанавливать с соблюдением процедуры учета мнения выборного профсоюзного органа организации (ст.372 ТК).

6.1.8. Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены по сравнению с теми, которые установлены коллективным трудовым договором.

       6.1.9. В Учреждении работникам устанавливаются стимулирующие выплаты (повышающие коэффициенты к окладам: повышающий коэффициент по занимаемой должности, персональный повышающий коэффициент, повышающий коэффициент за выслугу лет; премиальные выплаты).

      6.1.10. В пределах средств, выделенных учреждению на оплату труда, и при наличии экономии фонда оплаты труда работникам Учреждения может выплачиваться премия по итогам работы за квартал, год, а также за выполнение особо важных и сложных работ. Максимальным размером премиальные выплаты не ограничиваются.
6.1.11. В пределах лимитов бюджетных обязательств на оплату труда работников МКУ «ООДБУиП МОО» в целях повышения их социальной защищенности могут производиться иные единовременные выплаты: 

-при уходе в очередной отпуск - в размере до двух должностных окладов;

-при длительном лечении заболевания работника;

-при рождении ребенка;

-при заключении брака;

-в связи с юбилейными датами (для женщин - 50, 55 лет, для мужчин - 60, 65 лет);

- в случае смерти близких родственников (супругов, родителей, детей); 

- в других случаях при наличии согласия начальника МКУ «ООДБУиП МОО» в каждом случае отдельно.
     6.1.12. При совмещении профессий и исполнения обязанностей временно отсутствующего работника производится доплата в размере, определяемом соглашением сторон.
       6.2. Гарантии и компенсации

       6.2.1. В случае направления работника для повышения квалификации за ним сохраняется место работы (должность), заработная плата по основному месту работы и, если работник направляется для повышения квалификации в другую местность, оплачиваются ему командировочные расходы (суточные, проезд к месту обучения и обратно, проживание) в порядке и размерах, предусмотренных для лиц, направляемых в служебные командировки. (ст. 187 ТК РФ).

     6.2.2. Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим самостоятельно в образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в случаях и размерах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (ст.173-177), которые могут присоединяться к основному ежегодному отпуску.
    6.2.3.В случае призыва работника на военную службу или направления его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу за ним сохраняется место работы, на которое он может восстановиться после окончания срока службы.   
Раздел VII.  ОХРАНА ТРУДА
        7.1.  Для реализации права работников на здоровые и безопасные условия труда, внедрение современных средств безопасности труда, предупреждающих производственный травматизм и возникновение профессиональных заболеваний заключено Соглашение по охране труда. (Приложение к коллективному договору) 
      7.2. Обязанности по обеспечению безопасных условий труда в учреждении для работников возлагаются на работодателя.
      7.3. Работодатель обеспечивает здоровые и безопасные условия труда, обучение охране труда, разрабатывает и применяет инструкции по охране труда, проводит проверку знаний.
      7.4. Работодатель совместно с профсоюзным комитетом проводит оценку состояния условий труда на рабочих местах.
      7.5. Работодатель оказывает содействие техническим инспекторам труда Профсоюза работников народного образования и науки РФ, членам комиссий по охране труда, уполномоченным (доверенным лицам) по охране труда в проведении контроля за состоянием охраны труда в учреждении. 
7.6. Работники обязуются:

7.6.1. Соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инстр7.6.2. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда.

7.6.2. Проходить обязательные предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры в соответствии с медицинскими рекомендациями за счет средств работодателя.

7.6.3. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.

7.6.4. Незамедлительно извещать руководителя, заместителя руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья во время работы, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления).

7.6.5. Работник имеет право отказаться от выполнения работы в случае возникновения на рабочем месте ситуации, угрожающей жизни и здоровью работника, а также при необеспечении необходимыми средствами индивидуальной и коллективной защиты до устранения выявленных нарушений с сохранением за это время средней заработной платы.

         7.7. За нарушение работником или Работодателем требований по охране труда они несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.
Раздел VIII.  Гарантии профсоюзной деятельности

8.1. Работодатель обеспечивает по письменному заявлению ежемесячное бесплатное перечисление на счет профсоюзной организации членских профсоюзных взносов из заработной платы работников, являющихся членами Профсоюза, одновременно с выдачей заработной платы.

8.2. В случае если работник, не состоящий в Профсоюзе, уполномочил выборный орган первичной профсоюзной организации представлять его законные интересы во взаимоотношениях с работодателем (статьи 30 и 31 ТК РФ), руководитель обеспечивает по письменному заявлению работника ежемесячное перечисление на счет первичной профсоюзной организации денежных средств из заработной платы работника в размере 1% (часть 6 статьи 377 ТК РФ). 

8.3. В целях создания условий для успешной деятельности первичной профсоюзной организации и ее выборного органа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», иными федеральными законами, настоящим коллективным договором работодатель обязуется:
8.3.1. При принятии локальных нормативных актов, затрагивающих права работников образовательной организации, учитывать мнение выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке и на условиях, предусмотренных трудовым законодательством и настоящим коллективным договором;

8.3.2. Соблюдать права Профсоюза, установленные законодательством и настоящим коллективным договором (глава 58 ТК РФ);

8.3.3. Не препятствовать представителям Профсоюза в посещении рабочих мест, на которых работают члены Профсоюза, для реализации уставных задач и представленных законодательством прав (статья 370 ТК РФ, статья 11 Федерального закона «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»);

8.3.4. Безвозмездно предоставлять выборному органу первичной профсоюзной организации помещения для проведения заседаний, собраний, хранения документов, а также предоставить возможность размещения информации в доступном для всех работников месте; 

8.3.5. Предоставлять выборному органу первичной профсоюзной организации в бесплатное пользование необходимые для его деятельности оборудование, транспортные средства, средства связи и оргтехники; 

8.3.6. Осуществлять техническое обслуживание оргтехники и компьютеров, множительной техники, необходимой для деятельности выборного органа первичной профсоюзной организации. 
8.3.7. Не допускать ограничения, гарантированных законом социально-трудовых и иных прав и свобод, принуждения, увольнения или иных форм воздействия в отношении любого работника в связи с его членством в Профсоюзе и (или) профсоюзной деятельностью.

8.4. Взаимодействие работодателя с выборным органом первичной профсоюзной организации осуществляется посредством:

· учета мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, установленном статьями 372 и 373 ТК РФ;

· согласования (письменного), при принятии решений руководителем образовательной организации по вопросам, предусмотренным пунктом 6.5. настоящего коллективного договора, с выборным органом первичной профсоюзной организации после проведения взаимных консультаций.

8.5. С учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации производится:

· принятие правил внутреннего трудового распорядка (статья 190 ТК РФ);

· установление сроков выплаты заработной платы работникам (статья 136 ТК РФ);
· привлечение к сверхурочным работам (статья 99 ТК РФ);

· привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни (статья 113 ТК РФ);

· установление очередности предоставления отпусков (статья 123 ТК РФ);
· принятие решения о временном введении режима неполного рабочего времени при угрозе массовых увольнений и его отмены (статья 180 ТК РФ);
· определение форм подготовки работников и дополнительного профессионального образования работников, перечень необходимых профессий и специальностей (статья 196 ТК РФ);
· определение сроков проведения специальной оценки условий труда (статья 22 ТК РФ);

· принятие локальных нормативных актов Учреждения, закрепляющих нормы профессиональной этики педагогических работников;

· изменение условий труда (статья 74 ТК РФ). 

8.6.
С учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации производится расторжение трудового договора с работниками, являющимися членами Профсоюза, по следующим основаниям:

· сокращение численности или штата работников организации (статьи 81, 82, 373 ТК РФ);

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (статьи 81, 82, 373 ТК РФ).
8.7.
По согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации производится:

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

· представление к присвоению почетных званий (статья 191 ТК РФ);

· представление к награждению отраслевыми наградами и иными наградами (статья 191 ТК РФ);

· установление размеров повышенной заработной платы за вредные и (или) опасные и иные особые условия труда (статья 147 ТК РФ);
8.8. С предварительного согласия выборного органа первичной профсоюзной организации производится:

· применение дисциплинарного взыскания в виде замечания или выговора в отношении работников, являющихся членами выборного органа первичной профсоюзной организации (статьи 192, 193 ТК РФ);

· временный перевод работников, являющихся членами выборного органа первичной профсоюзной организации, на другую работу в случаях, предусмотренных частью 3 статьи 72.2. ТК РФ;

- увольнение по инициативе работодателя члена выборного органа первичной профсоюзной организации, участвующего в разрешении коллективного трудового спора (часть 2 статьи 405 ТК РФ).

8.9.
С предварительного согласия вышестоящего выборного профсоюзного органа производится увольнение председателя (заместителя председателя) выборного органа первичной профсоюзной организации в период осуществления своих полномочий и в течение 2-х лет после его окончания по следующим основаниям (статьи 374, 376 ТК РФ):

· сокращение численности или штата работников организации (пункт 2 части 1 статьи 81 ТК РФ);

· неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (пункт 5 части 1 статьи 81 ТК РФ).

8.10. Члены выборного органа первичной профсоюзной организации освобождаются от работы для участия в профсоюзной учебе, для участия в съездах, конференциях, созываемых профсоюзом, в качестве делегатов, а также в работе пленумов, президиумов с сохранением среднего заработка (части 3 статьи 374 ТК РФ).

8.11. Члены выборного органа первичной профсоюзной организации, участвующие в коллективных переговорах, в период их ведения не могут быть без предварительного согласия выборного органа первичной профсоюзной организации подвергнуты дисциплинарному взысканию, переведены на другую работу или уволены по инициативе работодателя, за исключением случаев расторжения трудового договора за совершение проступка, за который в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами предусмотрено увольнение с работы (часть 3 статьи 39 ТК РФ).

8.12. Члены выборного органа первичной профсоюзной организации включаются в состав комиссий Учреждения по специальной оценке рабочих мест, охране труда, социальному страхованию.
IX. Обязательства выборного органа первичной профсоюзной организации

9.
Выборный орган первичной профсоюзной организации обязуется:

9.1.
Представлять и защищать права и интересы членов Профсоюза по социально-трудовым вопросам в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности».

Представлять во взаимоотношениях с работодателем интересы работников, не являющихся членами Профсоюза, в случае, если они уполномочили выборный орган первичной профсоюзной организации представлять их интересы и перечисляют ежемесячно денежные средства из заработной платы на счет первичной профсоюзной организации.

9.2.
Осуществлять контроль за соблюдением работодателем и его представителями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

9.3.
Осуществлять контроль за правильностью ведения и хранения трудовых книжек работников, за своевременностью внесения в них записей. 

9.4.
Осуществлять контроль за охраной труда в Учреждении.
9.5.
Представлять и защищать трудовые права членов Профсоюза в комиссии по трудовым спорам и в суде.

9.6.
Осуществлять контроль за правильностью и своевременностью предоставления работникам отпусков и их оплаты.

9.7.
Осуществлять проверку правильности удержания и перечисления на счет первичной профсоюзной организации членских профсоюзных взносов.

9.8.
Информировать членов Профсоюза о своей работе, о деятельности выборных профсоюзных органов.

9.9.
Ходатайствовать о присвоении почетных званий, представлении к наградам работников Учреждения.
  9.10.  Осуществлять контроль за соблюдением работодателем требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, соглашений, локальных нормативных актов, настоящего коллективного договора по вопросам рабочего времени и времени отдыха работников.

  9.11. Предоставлять работодателю мотивированное мнение при принятии локальных нормативных актов, регулирующих вопросы рабочего времени и времени отдыха работников, с соблюдением сроков и порядка, установленных статьей 372 ТК РФ.

9.12. Вносить работодателю представления об устранении выявленных нарушений.

X. Контроль за выполнением коллективного договора. Ответственность сторон коллективного договора

10.
Стороны договорились:

10.1.
Работодатель в течение 7 календарных дней со дня подписания коллективного договора направляет его в орган по труду (уполномоченный орган) для уведомительной регистрации.

10.2.
Разъяснять условия коллективного договора работникам Учреждения.

10.3.
Представлять сторонам необходимую информацию в целях обеспечения надлежащего контроля за выполнением условий коллективного договора в течение 7 календарных дней со дня получения соответствующего запроса.
Совместно разрабатывают план мероприятий по выполнению настоящего коллективного договора.

10.4. Осуществляют контроль за реализацией плана мероприятий по выполнению коллективного договора и его положений и отчитываются о результатах контроля на общем собрании работников 1 раз в год     

10.5. Рассматривают в     3х – дневный рабочий срок все возникающие в период действия коллективного договора разногласия и конфликты, связанные с его выполнением.

10.6. 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.

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

          10.8. Настоящий коллективный договор действует в течение    3-х лет со дня подписания.   Договор может быть продлён на следующий год, если одна из сторон не изъявит намерения модифицировать или аннулировать его. Для этого сторона, изъявившая подобные намерения, должна письменно уведомить другую сторону за 10 дней до истечения срока договора.

    Отсутствие такого уведомления является основанием для его продления.

10.9. Переговоры по заключению нового коллективного договора будут начаты за   3-месяца до окончания срока действия данного договора.
Приложения к коллективному договору
          Приложения к КД являются его составной частью. Приложения могут быть приняты на более длительный срок, чем сам договор, с последующим внесением дополнений и изменений. К коллективному договору прилагаются:

1. Соглашение по охране труда

2. Правила внутреннего трудового распорядка МКУ «ООДБУиП МОО».

3.  Свод правил корпоративной культуры работников МКУ «ООДБУиП МОО»
4. Положение о системе оплаты труда работников МКУ «ООДБУиП МОО»
  Принят на собрании трудового коллектива 03.11.2018г, протокол №4.   Срок действия до_________
От работодателя:



От работников:

Руководитель 




Председатель

МКУ «ООДБУиП МОО»

первичной профсоюзной 



организации

Долженкова О.Н.



          Лапина Е.С.
_____________                                             ______________



«___»_________20 ___ г.


«__»_______20____г.
                                                                                             Приложение  

                                                                                             к приказу МКУ «ООДБУиП МОО»                       

                                                                                             от 10.06.2015г. №6
Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального казенного учреждения «Отдел по обеспечению деятельности, бухгалтерского учета и планирования муниципальных образовательных организаций» Курманаевского района Оренбургской области

1. Общие положения
            1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на штатных работников Муниципального казенного учреждения «Отдел по обеспечению деятельности, бухгалтерского учета и планирования муниципальных образовательных организаций» Курманаевского района Оренбургской области (далее -Учреждение) и определяют порядок приема и увольнения сотрудников, основные обязанности сотрудников и руководителя, графики труда и отдыха, поощрения за успехи в работе, ответственность за нарушение трудовой дисциплины, соблюдение коммерческой и служебной тайны. 

            1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (ТК РФ), Уставом Учреждения. 

2. Порядок приема и увольнения
            2.1. При приеме на работу представляются: 

— трудовая книжка, оформленная в установленном порядке, а если лицо поступает на работу впервые - справка о последнем занятии, выданная по месту жительства. Уволенные из Вооруженных сил Российской Федерации обязаны предъявить военный билет; 

— паспорт в соответствии с законодательством о паспортах. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. При приеме на работу, требующую специальных знаний, руководитель требует предъявления диплома или иного документа о полученном образовании или профессиональной подготовке. Прием на работу осуществляется на основании трудового договора (контракта), заключенного в письменной форме, и оформляется приказом директора Учреждения (лица его замещающего), который объявляется сотруднику под расписку. 

            2.2. При приеме на работу руководитель Учреждения обязан: 

— ознакомить сотрудника с порученной работой, условиями труда и разъяснить его права и обязанности в соответствии с должностной инструкцией; 

— ознакомить с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка; 

— проинструктировать по правилам техники безопасности на рабочем месте, требованиям санитарной и противопожарной охраны и другим правилам охраны труда. 

           2.3. Лицам, поступающим на работу впервые, не позднее недельного срока со дня приема на работу, заполняется трудовая книжка. 

           2.4. Прекращение трудового договора осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде: 

— по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ); 

— в связи с истечением срока контракта и не продлением его на новый срок (п.2 ст. 58 ТК РФ); 

— по инициативе сотрудника (ст.80 ТК РФ); 

— по инициативе администрации (ст.81 ТК РФ); 

—по результатам оценки деятельности сотрудника аттестационной комиссией, как несоответствующего занимаемой должности, включая испытательный срок; 

— в случае разглашения служебной и коммерческой тайн Учреждения с нанесением морального и материального ущерба; 

— в других случаях, предусмотренных ТК РФ; 

           2.5. Сотрудники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом руководство письменно за две недели. Расторжение трудового договора по инициативе администрации допускается лишь в порядке и в случаях, предусмотренных законодательством. Прекращение трудового договора оформляется приказом. 

           2.6. В день увольнения руководитель обязан выдать сотруднику его трудовую книжку с внесенной в нее записью о причине увольнения в точном соответствии с формулировкой, предусмотренной действующим законодательством, и произвести с увольняемым полный расчет. День увольнения считается последним днем работы. 

3. Основные обязанности сотрудников Учреждения
            3.1. Сотрудники Учреждения обязаны: 

— соблюдать настоящие Правила; 

— беспрекословно выполнять условия заключенного с ним контракта; 

— осуществлять свою деятельность честно и добросовестно; 

— соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, использовать эффективно рабочее время, своевременно и точно исполнять распоряжения руководства; 

— обладать высокой профессиональной подготовленностью, хорошо знать порученное дело, точно и своевременно выполнять служебные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, проявлять необходимую инициативу и настойчивость в работе, постоянно совершенствовать свою профессиональную деловую квалификацию; 

— повышать деловую и производственную квалификацию; 

— развивать отношения товарищеского сотрудничества и взаимопомощи; 

— не разглашать сведения, являющиеся служебной или коммерческой тайной; 

— беречь собственность Учреждения; 

— содержать свое место в чистоте и порядке; 

— строго соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности, санитарной и пожарной безопасности; 

4. Основные обязанности руководителя Учреждения
— правильно организовать труд сотрудников, направленный на эффективное развитие Учреждения; 

— предоставить сотруднику современное рабочее место, право пользования современными техническими средствами (компьютер, факс, телефон, ксерокс, и др.;), библиотечно-информационным фондом; 

— обеспечивать здоровые и безопасные условия труда; 

— принимать меры к укреплению порядка и дисциплины, сокращению потерь рабочего времени; 

— строго взыскивать с нарушителей дисциплины и поощрять сотрудников, отличившихся при исполнении должностных обязанностей; 

— неуклонно соблюдать законодательство о труде; 

— обеспечивать условия для повышения деловой квалификации сотрудников; 

— обеспечивать соблюдение условий трудового договора сотрудника; 

— выдавать заработную плату в установленные сроки; 

— постоянно совершенствовать организацию оплаты труда; 

— создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением (по повышению квалификации и пр.); 

— поддерживать и развивать инициативу сотрудников. 

5. Рабочее время и его использование
        5.1. В Учреждении устанавливается 5-и дневная рабочая неделя с выходным днем в субботу и воскресенье.  
Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю (ст. 91 ТК).

        5.2. Начало работы - в 9 часов утра. Окончание работы - в 17 часов для женщин, до 18 часов для мужчин. Обеденный перерыв – с 13 часов до 14 часов. 

        5.3. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается руководителем Учреждения с учетом интересов должностных лиц, необходимости обеспечения нормальной работы Учреждения. График отпусков составляется на ежегодно, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех сотрудников. Уход в отпуск контролируется руководителем и отделом бухгалтерского учета и контроля. 

        5.4. Привлечение должностных лиц Учреждения к работе сверх установленной законодательством Российской Федерации продолжительности рабочего времени (к сверхурочной работе) производится в соответствии с ТК с письменного согласия работника (ст. 99 ТК РФ). 

        5.5. За время, отработанное сверхурочно, оплата производится в соответствии со ст. 152 ТК РФ. 

        5.6. За работу в выходные и нерабочие праздничные дни оплата производится на основании статьи 153 ТК РФ. 

        5.7. Привлечение должностных лиц к работе в выходные и праздничные дни производится в соответствии с ТК РФ на основании письменного распоряжения работодателя с письменного согласия работника. В приказе указываются обстоятельства, вызвавшие необходимость работы в выходной или праздничный день, и вид компенсации (дополнительная оплата или предоставление других дней отдыха). 

6. Поощрения за успехи в работе
         6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

— объявление благодарности; 

— премирование; 

— награждение ценным подарком; 

-   представление к награждению отраслевыми наградами.

 Допускается одновременное применение к работнику нескольких поощрений. 

          6.2. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку должностного лица. 

          6.3. Сотрудникам, успешно и добросовестно выполняющим свои обязанности, руководитель может предоставить дополнительные льготы. 
7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
        7.1. За нарушение трудовой дисциплины руководитель Учреждения применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

— замечание; 

— выговор; 

— увольнение (п.3, 5 — 11 ст. 81 ТК РФ). За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 

        7.2. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает сотрудника, совершившего проступок, от материальной и административной ответственности, предусмотренной действующим законодательством, а также может сочетаться в установленном порядке с полным или частичным лишением премии, вознаграждения по итогам годовой работы и с ограничением льгот. 

        7.3. До применения дисциплинарного взыскания от сотрудника должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать письменное объяснение по существу совершенного проступка не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

       7.4. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством. Подача жалобы не приостанавливает действия наложенного дисциплинарного взыскания. 

       7.5. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года руководителем Учреждения по собственной инициативе, а также по ходатайству непосредственного коллектива, если подвергнутый взысканию не совершил новый проступок и проявил себя как добросовестный работник. Просьба о досрочном снятии взыскания рассматривается не позднее 15 дней со дня ее поступления. 

      7.6. В течение действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются. 

                                                                                             Приложение
 к приказу МКУ «ООДБУ и П МОО»

                                                               10.06.2015г. № 6/1

Свод правил корпоративной культуры работников МКУ «Отдел по обеспечению деятельности, бухгалтерского учета и планирования муниципальных образовательных организаций»

1. Общие положения

        1.1 Свод правил корпоративной культуры (далее – Свод) призван способствовать повышению качества работы, усилению эффективности, совершенствованию деятельности Муниципального казенного учреждения «Отдел по обеспечению деятельности, бухгалтерского учета и планирования муниципальных образовательных организаций» Курманаевского района Оренбургской области. (далее - МКУ «ООДБУ и П МОО»)

        1.2. Все Сотрудники Учреждения добровольно принимают на себя обязательства по неуклонному соблюдению принципов, норм и правил делового поведения, установленных в данном Своде.

        1.3. Директор несет ответственность за строгое соблюдение правил подчиненными ему Сотрудниками.

        1.4. Поведение Сотрудников, а также принимаемые руководством решения не должны противоречить нормам и ценностям, утвержденным в Своде.

Вопросы, связанные с применением Свода, решаются директором МКУ «ООДБУ и П МОО».
2. Цель и задачи Свода

          2.1. Свод вводится с целью внедрения единых стандартов поведения персонала, общения с Потребителями оказываемых услуг и коллегами, представителями других учреждений, а также рационального использования рабочего времени, укрепления трудовой дисциплины, способствующих формированию корпоративного духа Сотрудников и успешному развитию Учреждения.

         2.2 Задачами являются:

-закрепление Миссии и Корпоративных ценностей МКУ «ООДБУ и П МОО»;

-обеспечение осознания Сотрудниками МКУ «ООДБУ и П МОО» персональной ответственности перед Потребителями услуг за выполнение своих должностных обязанностей, своей роли в реализации Миссии МКУ «ООДБУ и П МОО»;

-определение основ взаимоотношений Учреждения с Потребителями услуг, органами государственной и муниципальной власти, учреждениями культуры, образования, другими ведомствами и Сотрудниками МКУ «ООДБУ и П МОО»;

-защита интересов Потребителей услуг и Сотрудников МКУ «ООДБУ и П МОО». 
3.Ценности и принципы

        Все мы очень разные. Каждый из нас пришел в Учреждение со своими представлениями о том, как следует жить, что правильно, а что нет. Но, став членами одной команды, мы должны не только уживаться между собой, но и продуктивно работать на достижение общего результата. А эффективность в нашей работе часто связана с тем впечатлением, которое мы, производим на Потребителей услуг. Кроме того, важно выдерживать образ Учреждения внешне и внутри Учреждения. Имидж МКУЦ «ООДБУ и П МОО» - это важный инструмент достижения общих целей, и он должен использоваться максимально эффективно.
        3.1. Выстраивая свой внешний и внутренний имидж, МКУ «ООДБУ и П МОО» основывается на следующих принципах:

         Уважение к человеку -

 это уважение мнений других и терпимое отношение к любым различиям между нами, открытое и доброжелательное обсуждение проблем, совместное решение производственных задач.

         Профессионализм -

 это глубокое знание своей специальности, ответственное и добросовестное отношение к обязанностям, качественное и своевременное выполнение поставленных задач, совершенствование профессионального уровня. МКУ «ООДБУ и П МОО» стремится к постоянному совершенствованию и развитию своего интеллектуального и человеческого капитала.

         Постоянное повышение качества –

 это осуществление деятельности в соответствии с международным стандартом качества ИСО 9001 2000, ориентация на удовлетворение требований Потребителей за счет предоставления качественных услуг. Качество оказываемых услуг складывается из качественной работы каждого Сотрудника.

         Эффективность -

 это достижение максимальных результатов при условии оптимального использования человеческих, информационных и финансовых ресурсов.

         Сотрудничество -

 это открытое взаимодействие с Потребителями, муниципальными и государственными органами, учреждениями культуры, образования, ведомствами, слаженная работа единой команды, в которой каждый отвечает за общий результат - успех нашего Учреждения.

         Оптимизм –

вера в лучшее придает Сотрудникам силу и уверенность, обеспечивает высокую трудоспособность и нацеленность на успех.
       3.2 Принципы управления Учреждением

       3.2.1 С точки зрения управления, в Учреждении действует принцип единства подчинения. Так непосредственным руководителем каждого Сотрудника является директор Учреждения. Директор Учреждения, в свою очередь, функционально подчинен представителю Учредителя.

       3.2.2. Один из фундаментальных принципов управления - Персональная ответственность. Достижение любой стратегической цели складывается из достижения более мелких целей и выполнения оперативных задач. За каждую из таких задач, за каждый участок работы в Учреждении несет ответственность конкретный человек.

       3.2.3 Наряду с персональной ответственностью за выполнение конкретной задачи, в МКУ «ООДБУ и П МОО» действует принцип коллегиальности обсуждения. В процессе принятия решения можно и нужно обсуждать его широким кругом, получая как можно больше мнений и альтернатив. Таким образом, любые сомнения и возражения следует высказывать в процессе обсуждения решения, после того, как решение принято, его следует исполнять.

       3.2.4 В Учреждении приветствуется делегирование полномочий при разработке решений. Работая над какой-либо задачей, Сотрудник может и должен не только обозначить проблемную область, но и предложить варианты решений.

4. Ожидания от работы Сотрудников

        4.1. Репутация МКУ «ООДБУиП МОО» как честного, открытого Учреждения строго придерживающейся высоких стандартов деловой этики, является залогом ее успеха и процветания. Следование высоким этическим принципам и поддержание репутации Учреждения - одна из основных задач всех Сотрудников. Любые нарушения норм и правил деловой этики могут привести к потере доверия к Учреждению со стороны Потребителей услуг, деловых партнеров, Заказчиков и государственных, муниципальных структур и других организаций.
       4.2. МКУ «ООДБУиП МОО» ожидает от Сотрудников:

       Профессионализма –

эффективно и своевременно выполнять поставленные задачи на базе имеющихся знаний и опыта.

       Ответственности – 

добросовестно исполнять свои должностные обязанности, нести ответственность за результаты своей работы и принимаемые решения, своевременно и точно выполнять распоряжения Руководства.

      Лояльности – 

позитивно относиться к МКУ «ООДБУиП МОО», быть верным основным идеям и принципам, строить взаимоотношения на основе доверия, быть заинтересованным в своей работе.

         Эффективности – 

рационально использовать рабочее время, постоянно самостоятельно работать над улучшением собственных результатов. Стремиться совершенствовать свои знания и умения, отвечая современным требованиям к специалистам данного профиля.

        Уважения – 

выстраивать отношения на принципах сотрудничества и взаимоуважения. Уважать чувство собственного достоинства, не позволять грубость и нецензурные выражения в отношениях с коллегами, руководством Учреждения, другими людьми.

        Активности – 

принимать активное участие в жизни МКУ «ООДБУ и П МОО», способствуя достижению высоких результатов, развитию корпоративной культуры и внутреннего сотрудничества. 

        Доброжелательности – 

поддерживать рабочую обстановку и благоприятный психологический климат в коллективе. В общении стремиться быть конструктивными, доброжелательными и ориентированными на решение задач, а не на выяснение отношений.
5. Внутрикорпоративные отношения
        5.1 Взаимоотношения с коллегами

          Отношения в коллективе влияют на настроение Сотрудников и их желание работать, во многом определяют результат работы всего Учреждения. Создавая и поддерживая комфортную рабочую обстановку, Сотрудники соблюдают следующие нормы и правила делового этикета:

- уважительно относиться друг к другу;

- в рабочее время не заниматься делами, не связанными с выполнением служебных обязанностей;

- не демонстрировать коллегам свое плохое настроение;

- не сквернословить, не проявлять несдержанность и агрессию;

- всегда извиняться за свое некорректное поведение;

- сердечно и искренне хвалить коллег за хорошо выполненную работу;

- помогать коллегам, делиться знаниями и опытом;

- обсуждать проблемы своего карьерного роста, личной мотивации не с коллегами, а с непосредственным руководителем;

- уважительно отзываться о коллегах и МКУ «ООДБУ и П МОО» за его пределами, укрепляя тем самым авторитет и доброе имя;

- обращение по имени-отчеству осуществляется в следующих ситуациях: при наличии третьей стороны в лице Потребителей услуг, представителей Заказчиков, Учредителя и других третьих лиц.
– при общении с Сотрудниками более высокого статуса в рамках МКУ «ООДБУ и П МОО», на официальных мероприятиях, как в Учреждении, так и на внешних мероприятиях (конференции, круглые столы, презентации и др.).

В остальных ситуациях обращение к Сотруднику (в том числе к Руководителю) осуществляется в заранее оговоренной с ним форме, допустимо обращение по имени.
6. Отношения между директором и подчиненными

      6.1.Наличие конструктивных профессиональных отношений между руководителями и подчиненными необходимо для ежедневной эффективной работы Учреждения и для ее будущего развития.

       6.2.Директор и его заместитель должны соблюдать следующие нормы и правила делового этикета:

- показывать подчиненным пример хорошего владения нормами и правилами этики и делового этикета;

- не критиковать подчиненных в присутствии других Сотрудников, делать это конфиденциально;

- уметь признавать перед подчиненными свои ошибки и не преследовать их за конструктивную критику (не унижающую человеческое достоинство, не содержащее угрозу и высказанную наедине) в свой адрес, 
- давать задания тем, кто отвечает за определенный участок работы, задания должны быть четкими, а устанавливаемые сроки их исполнения реальными;

- принимать меры к тому, чтобы подчиненные ему не допускали коррупционно опасного поведения, своим личным поведением подавать пример честности, беспристрастности и справедливости.
        6.3. Сотрудники должны:
- информировать непосредственного руководителя о причинах Вашего отсутствия, если в течение длительного времени в текущий рабочий день Вам приходится отсутствовать на рабочем месте;
- заранее (за три дня) согласовывать с директором возможность отсутствия на рабочем месте по личным причинам в определенный день рабочей недели;

- спокойно выслушивать замечания и предложения по вопросам выполнения Вами должностных обязанностей, соблюдения трудовой дисциплины и других указаний директора Учреждения и представителей вышестоящих органов без проявления агрессии и неуважения;

-при встрече в коридоре или на открытой территории здороваться первым следует подчиненному;

-входящий в помещение (в том числе и директор) первым здоровается с присутствующими;

-если директор занят разговором по телефону или с другим собеседником, то следует подождать окончания разговора, кроме экстренных случаев.

7. Работа и частная жизнь

        7.1 МКУ «ООДБУ и П МОО» уважает и ценит своих Сотрудников. Каждый Сотрудник может рассчитывать на объективную оценку своих способностей и результатов. В свою очередь, Учреждение ожидает, что работа является одним из жизненных приоритетов для каждого Сотрудника. Таким образом, необходимо, чтобы семья Сотрудника понимала и в целом принимала корпоративную культуру Учреждения. Учреждение заинтересовано в том, чтобы семья отдавала должное тем усилиям, которые каждый человек затрачивает на рабочем месте, и оказывало Сотрудникам необходимую поддержку.

      7.2 Никакие формы дискриминации не допускаются. Каждый Сотрудник имеет право вести тот образ частной жизни, какой ему нравится, если это не мешает его эффективной работе.
8.Выполнение служебных обязанностей

        8.1 Сотрудники Учреждения не принимают ответственных решений, если понимают, что уровень их профессиональной компетенции недостаточен. Любые рекомендации и предложения разрабатываются только после тщательного анализа рассматриваемой проблемы и всех имеющихся по данному вопросу данных.
       8.2.  Сотрудники Учреждения исключают действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей.

        8.3.Сотруднику запрещается получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения).

        8.4 Прежде всего, думайте о том, как Ваша деятельность скажется на работе Учреждения. 
       8.5.Не спешите оценивать результаты работы других Сотрудников. 
       8.6.Не скрывайте своих ошибок. Не ошибается только тот, кто ничего не делает.

       8.7.Если у Вас есть идея по улучшению работы организации или выполнения определенной задачи, не медлите с предложением.

       8.8.Если Вам что-либо неясно в работе, немедленно задавайте вопросы компетентным людям.
9. Конфликты

        9.1 В Учреждении не допускаются конфликты. За поиск единого решения конструктивных противоречий ответственность несут обе стороны. Основная черта конструктивного профессионального конфликта - он никогда не переходит на личности. Спор можно вести только из-за разногласий в решениях поставленной задачи, а не из-за взаимных личных претензий. 
       9.2. Сотрудники обязаны
- уведомлять директора, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к сотруднику Учреждения каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
- соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на их профессиональную деятельность решений политических партий, иных общественных объединений;
-проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

-воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении сотрудником должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Учреждения;

-принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов интересов;

-соблюдать установленные в Учреждении правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

-уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации по информированию общества о работе Учреждения, а также оказывать содействие в получении достоверной информации в установленном порядке.

10. Проведение собраний и совещаний

       10.1.Собрания и совещания - важнейшая составляющая деятельности Учреждения. При проведении собраний и совещаний следует использовать отведенное время с максимальной эффективностью. Для этого Сотрудникам рекомендуется соблюдать следующие нормы и правила этикета:

-приходить на собрания вовремя;

-заранее ознакомиться с повесткой дня и брать с собой все необходимые материалы, заранее подготовленные вопросы или комментарии;

-перед началом совещания отключать мобильный телефон;

-негромко извиняться, если Вам необходимо выйти или после возвращения в зал.

         10.2 Рабочие встречи и совещания назначаются на определенное время, исходя из интересов и возможностей разных людей. Поэтому своевременное присутствие на данных мероприятиях является обязательным для каждого Сотрудника.
11. Телефонное общение

        11.1 Умение Сотрудников говорить по телефону с коллегами, Потребителями услуг, партнерами и другими заинтересованными лицами способствует созданию благоприятного впечатления об Учреждении в целом. В процессе телефонного общения Сотрудникам рекомендуется руководствоваться следующими нормами и правилами делового этикета:

-отвечать на телефонный звонок быстро, насколько это возможно;

-звоня в другие Учреждения называть свое Учреждение, имя, фамилию и должность;

-звоня коллегам, называть свое имя;

-всегда внимательно выслушивать собеседника;

-не звонить кому-либо на работу по личным вопросам. В случае крайней необходимости рекомендуется быть предельно кратким;
- если личный разговор по сотовому телефону, по вашему мнению, предстоит, долгим, отложить разговор до перерыва. При необходимости выйти из Учреждения в другое помещение.
-оставляя сообщение на автоответчике, называть дату, свое имя, название Учреждения, а затем кратко излагать цель звонка;

-не застав на месте нужного человека, поинтересоваться, когда удобнее перезвонить или оставить свое имя и номер телефона;

-если звонят Вашему коллеге, которого в данный момент нет на рабочем месте, помочь найти его или принять для него сообщение;

-если в процессе разговора произошел обрыв связи, перезвонить следует позвонившему;

-не допускается вести разговор по телефону на повышенных тонах, вкладывая в голос недовольство и возмущение. Необходимо помнить об имидже организации, личном имидже и спокойствии ваших коллег.

-говорить по телефону негромко, но четко, не мешая основной работе других Сотрудников.

12.Рекомендации к внешнему виду Сотрудников

         12.1. Внешний вид каждого Сотрудника - составляющая имиджа Организации. Каждый Сотрудник должен производить приятное впечатление на окружающих.

         Сотруднику НПП необходимо руководствоваться следующими правилами внешнего вида:

-одежда должна быть чистой и выглаженной; 
-в зимний и межсезонный период необходимо иметь на рабочем месте чистую сменную обувь или чистить перед входом в помещение Учреждения.
-стиль одежды должен быть больше деловым и сдержанным.
       Сотрудники, работа которых связаны с ведением деловых переговоров, общением с Заказчиками, Потребителями услуг и выступлением на специализированных мероприятиях (презентации, конференции и т. д.) должны придерживаться классического делового стиля в одежде.
13. Рабочее место Сотрудника

         13.1 Порядок, чистота, аккуратность помещения Учреждения и рабочего места создают благоприятный настрой для работы и формируют позитивное отношение к МКУ «ООДБУ и П МОО» со стороны Потребителей услуг, Заказчиков. Каждый Сотрудник должен соблюдать чистоту и порядок на своем рабочем месте, а также в общих помещениях, включая коридоры и туалеты.
14. Контроль и ответственность за исполнением Свода

        14.1. Положения Свода правил корпоративной этики распространяются на всех Сотрудников Учреждения, которые берут на себя обязательство руководствоваться ими в своей работе независимо от должности и статуса. При приеме на работу в Организацию Сотрудники должны быть ознакомлены с положениями Свода.

       14.2. Нормы и правила данного Свода правил корпоративной этики могут быть изменены в результате проявления обоснованной инициативы со стороны коллектива.

       14.3. Свод правил корпоративной этики после обсуждения на собрании коллектива, утверждается директором Учреждения. 
       14.4. Директор Учреждения осуществляет контроль за строгое соблюдение правил подчиненными ему Сотрудниками.

          Следование общим принципами Свода защищает, развивает и объединяет наше Учреждение, дает возможность нашим близким быть уверенным в будущем, быть благополучным, а нам получать удовольствие от работы.

Приложение  

к коллективному договору

Соглашение по охране труда между администрацией и профсоюзным комитетом муниципального казенного учреждения «Отдел по обеспечению деятельности, бухгалтерского учета и планирования муниципальных образовательных организаций» Курманаевского района Оренбургской области на 2019 год
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	Содержание мероприятий (работ)
	Ед. учета
	Кол-во
	Стоимость
работ в тыс. руб.
	Срок выполнения

мероприятий
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за выполнение

мероприятий
	Кол-во работников,
которым

улучшаются

условия труда

	
	
	
	
	
	
	
	всего
	в т.ч. жен-

щин

	1.Организационные мероприятия.

	1.1.
	Организация      комиссии      по охране     на   приоритетных основах        с профсоюзной организацией  
	
	
	
	в начале года
	МКУ «ООДБУ и П МОО», профсоюзный комитет (далее-ПК)
	
	

	1.2.
	Обучение и проверка знаний по охране труда в соответствии с постановлением         Минтруда России     и     Минобразования России от 13 января 2003 года №     1/29   «Об    утверждении Порядка   обучения   по   охране труда     и     проверки     знаний требований    охраны   труда    и проверки   знаний   требований охраны   труда   работников   и организации»
	
	
	
	в начале года
	МКУ «ООДБУ и П МОО»


	
	

	1.3.
	Обучение             работников безопасным      методам       и приемам           работы   в соответствии                         с требованиями          ГОСТ 12.0.004-90                    ССБТ «Организация   обучения   по безопасности труда.  Общие положения»
	
	
	
	в начале года
	МКУ «ООДБУ и П МОО»
	
	

	1.4
	Организация   комиссии   по проверке знаний по охране труда работников МКУ «ООДБУ и П МОО»
	
	
	
	в начале года
	МКУ «ООДБУ и П МОО», ПК
	
	

	1.5.
	 Контроль соблюдения законодательства о труде, требовать устранения выявленных нарушений.
	
	
	 
	в течение года
	ПК
	
	

	1.6.
	Доведение до сведения членов профсоюза информацию, полученную из министерства

образования области, обкома профсоюза.

   образования области,
	
	
	 
	в течение года
	  МКУ «ООДБУ и П МОО» 
	
	

	1.7.
	Отчет работодателя, профкома о выполнении Договора на общем собрании один раз в год

	
	
	
	1 раз в год
	  МКУ «ООДБУ и П МОО», ПК
	
	

	2.Лечебно - профилактические и санитарно - бытовые мероприятия

	2.1. 
	  Периодические медицинские осмотры       работников в соответствии    с   Перечнем работ,
при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования) работников
(п. 18 Приложения 2 к Приказу Минздравсоцразвития России №302н от 12 апреля 2011 г.,)

	
	
	
	по графику
	МКУ «ООДБУ и П МОО»
	
	


	
	З. Мероприятия по обеспечению средствами индивидуальной защиты.

	3.1.
	Обеспечение работников мылом, смывающими и обезвреживающими средствами с установленными нормами (водитель, уборщица служебных помещений МКУ «ООДБУ и П МОО») в соответствии с типовыми нормами бесплатной выдачи работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств и стандарта безопасности труда
"обеспечение работников смывающими и (или)
обезвреживающими средствами»
(Приказ Минздравсоцразвития России

от 17 декабря 2010 г. N 1122н)
	
	
	1,5
	в начале года
	МКУ «ООДБУ и П МОО»
	
	

	4.  Мероприятия по пожарной безопасности
эиятия по пожарной безопасности.

	4.1.
	Разработка, утверждение по согласованию с профкомом учреждения   инструкций   о мерах                      пожарной безопасности в соответствии с      требованиями      ГОСТ 12.07.2004 г., установившего порядок               обеспечения безопасности      людей       и сохранности    материальных ценностей, а также создание условий     для     успешного тушения пожара, а также на основе    Правил    пожарной безопасности.
	
	
	
	в начале года
	МКУ «ООДБУ и П МОО»
	
	

	4.2
	Организация            обучения, работающих в        учреждении        мерам обеспечения           пожарной

безопасности, особенно в чрезвычайных ситуациях и проведение тренировочных мероприятий по эвакуации всего персонала
	
	
	
	в течение года
	МКУ «ООДБУ и П МОО»
	
	


  Директор МКУ «ООДБУиП МОО»                                        О.Н. Долженкова                                                                                  

  Председатель ППО                                                                    Е.С. Лапина

