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ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка для работников

МАУ «ММЦ г.Когалыма»
1. Общие положения.
1.1. Трудовой распорядок МАУ «ММЦ г.Когалыма» определяется правилами внутреннего трудового распорядка.

Правила внутреннего трудового распорядка МАУ «ММЦ г.Когалыма» (далее - Учреждение)  – локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными, окружными, муниципальными законами и иными документами организацию работы всего трудового коллектива Учреждения,  порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые меры поощрения и взыскания.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором Учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета МАУ «ММЦ г.Когалыма».

1.3. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах и в должностных инструкциях.

2. Порядок приема и увольнения.
2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора с работодателем в письменной форме. Договор заключается в 2-х экземплярах. Один экземпляр передается работнику, другой остается у работодателя.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

2.3. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.4. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению.

2.5. При приеме работника администрация обязана ознакомить его со следующими документами:
· уставом учреждения;

· коллективным договором;

· правилам внутреннего трудового распорядка;

· должностными требованиями (инструкциями);

· приказами по охране труда и пожарной безопасности.

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

2.6. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, 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.

2.7. 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.

2.8. В связи с изменениями в организации работы Учреждения и организации труда в Учреждении (изменения количества потребителей услуг, плана мероприятий; режима работы Учреждения, введение новых форм методической работы, 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 нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (например, заведования кабинетом и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.

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

2.9.  Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается с его согласия при условии невозможности перевода увольняемого работника на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации проводится руководителем учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета по ст.81 п.2 ТК РФ.

Также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть произведено увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации» (ст.81 п.3, подп. «б» ТК РФ), и за «неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (ст.81 п.5 ТК РФ).

Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного комитета только в том случае, если увольняемые являются членами профсоюза.

2.10. 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.

3. Основные права и обязанности работодателя.
Директор учреждения имеет право:
3.1. Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТК РФ.

3.2. Поощрять работников за эффективный и добросовестный труд.
3.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к имуществу учреждения и других работников, соблюдения Правил внутреннего распорядка.

3.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами.
3.5. Представлять учреждение во всех инстанциях.

3.6. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями.

3.7. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы.

3.8. Утверждать план работы Учреждения, расписание проводимых мероприятий и графиков работы.

3.9. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками учреждения. 

3.10. Распределять рабочую нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета.

Администрация Учреждения обязана:
      3.10. Организовывать труд работников Учреждения так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием мероприятий и графиком работы.
3.11. Обеспечить безопасные условия труда, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.

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

3.13. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты. Выдавать заработную плату в сроки,  установленные Трудовым кодексом.

3.14. Принимать меры по обеспечению трудовой дисциплины.

3.15. Соблюдать законодательство о труде. Улучшать условия труда сотрудников и потребителей услуг, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест для проведения мероприятий, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам.

3.16. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и потребителями услуг всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене.

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

3.18. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и потребителей услуг.

3.19. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам Учреждения в соответствии с графиками, утверждаемыми ежегодно не позднее, чем за 2 недели до начала нового календарного года, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда, предоставлять отгул за выход на работу во внерабочее время.

3.20. Обеспечивать повышение квалификации работников  Учреждения.

3.21.  Обеспечивать работникам возможность отдыха и приема пищи. Время для отдыха и питания работников устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка и не должно быть менее 30 минут (ст.108 ТК РФ).

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

4. Основные права и обязанности работников.
      4.1. Работники Учреждения обязаны:
· работать честно и добросовестно, выполнять рабочий режим, требования Устава Учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

· повышать свою профессиональную квалификацию;

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

· в компьютерных классах и кабинетах, оборудованных компьютерной техникой,  иметь журналы и своевременно проводить инструктаж по технике безопасности;

· беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, обеспечивать бережное отношение работников к государственному имуществу, бережно расходовать электроэнергию, воду, тепло;

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

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

4.3. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

4.4. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

4.5. Приходить на работу за 15 минут до начала своего рабочего времени.

4.6. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.

Основные права работников:

Основные права работников системы образования и работников Учреждения определены:
- ТК 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» (ст.55);
· Законом «Об  автономных учреждениях»
· Уставом Учреждения.
Работники Учреждения имеют право:
4.29. Участвовать в управлении Учреждением:
· обсуждать коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка;

· работать и принимать решения на заседаниях Общего собрания работников Учреждения.

4.30.  Защищать свою профессиональную честь и достоинство.

4.31. Свободно выбирать методику обучения при обучении групп, учебные пособия и материалы в соответствии с программой обучения, способы, методы контроля приобретенных потребителями образовательной услуги знаний.
4.32.  Проходить аттестацию на добровольной основе на квалификационную категорию.

4.33.  Подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм профессионального поведения или Устава Учреждения только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой должна быть передана работнику.

4.34.  Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, Учредителем, а также коллективным договором Учреждения. 

5. Рабочее время и его использование.
5.1. Устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Продолжительность рабочего дня для административных работников, педагогического персонала, специалистов и других работников Учреждения (за исключением женщин) определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели с учетом местных климатических условий; для женщин – 36-часовая рабочая неделя.
Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
-  для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 часов в неделю;

- для работников, являющихся инвалидами первой или второй группы – не более 35 часов в неделю (ст. 92 ТК РФ). 

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.

5.2. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.

5.3. Общие собрания, заседания советов, методических объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов.

6. Поощрения за успехи в работе.
6.1. 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.
Поощрения применяются администрацией Учреждения.
Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
7.1. 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.

7.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав. 
За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

7.3. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины истребуются объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устного объяснения 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 работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые  по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника.
7.4. 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.


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

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

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

7.7. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях:
· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81 п.5 ТК РФ);
· однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (пункт 6 ст. 81 ТК РФ);
· прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (подпункт «а» п.6 ст.81 ТК РФ);
· появление работника на рабочем месте либо на территории организации в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (подпункт «б» пункта 6 ст. 81 ТК РФ);

· разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника (подпункт «в» пункта 6 ст. 81 ТК 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» (ст.81, п.6, подп. «г» ТК РФ);
· установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавал реальную угрозу наступления таких последствий (подпункт «д» пункта 6 ст. 81 ТК РФ);

· представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора (пункт 11 ст. 81 ТК РФ);
· повторного в течение одного года грубого нарушения Устава Учреждения (ст.336 п.1 ТК РФ);
· в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами (пункт 14 ст. 81 ТК РФ). 
	Учтено мнение:
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Положение об оплате труда
работников муниципального автономного учреждения
«Межшкольный методический центр города Когалыма»
1. Общие положения
1.1.
Настоящее Положение об оплате труда работников муниципального автономного учреждения «Межшкольный методический центр города Когалыма» (далее - Положение) регулирует правоотношения в сфере оплаты труда работников учреждения (далее - работники, учреждения).
1.2.
В настоящем Положении используются следующие определения:
- должностной оклад - фиксированный размер оплаты труда работника за исполнение трудовых (должностных) обязанностей определенной сложности за календарный месяц без учета компенсационных, стимулирующих, социальных выплат, предусмотренных настоящим Положением (далее -должностной оклад);

- тарифная ставка (оклад) - фиксированный размер оплаты труда работника за выполнение нормы труда определенной сложности (квалификации) за единицу времени без учета компенсационных, стимулирующих и социальных выплат;

- базовая единица - единица, принимаемая для расчета должностных окладов и тарифных ставок (окладов) работников учреждения;
- базовый коэффициент - относительная величина, зависящая от уровня образования;

- коэффициент специфики работы - относительная величина, зависящая от условий труда, типа, вида учреждения;

- коэффициент квалификации - относительная величина, зависящая от уровня квалификации работника;

- коэффициент территории - относительная величина, зависящая от месторасположения учреждения (в городской местности);
- компенсационные выплаты - выплаты, обеспечивающие оплату труда в повышенном размере работникам учреждения, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда, в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, на работах в местностях с особыми климатическими условиями, а также иные выплаты;
- стимулирующие выплаты - выплаты, предусматриваемые с целью повышения мотивации работников учреждения к качественному результату, а также поощрения за выполненную работу;

- директорский фонд - объем средств, направляемый на стимулирование руководителя учреждения;

- социальные выплаты - выплаты, предусматривающие расходы, связанные с предоставлением работникам социальных льгот, в частности, материальной помощи к отпуску на профилактику заболеваний и единовременной выплаты молодым специалистам.

1.3.
Финансирование расходов, направляемых на оплату труда работников учреждения, осуществляется в пределах доведенных бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств города Когалыма и средств, поступающих от иной приносящей доход деятельности.

1.4.
Заработная плата работников учреждения состоит из: 

- должностного оклада или тарифной ставки (оклада);
- компенсационных выплат;
- стимулирующих выплат; социальных выплат; иных выплат, предусмотренных настоящим Положением.
1.5.
В целях недопущения выплаты заработной платы ниже минимального размера заработной платы в Ханты - Мансийском автономном округе - Югре руководитель учреждения осуществляет ежемесячные доплаты работникам, размер заработной платы которых не достигает указанной величины, при условии полного выполнения работником нормы труда и отработки месячной нормы рабочего времени.

Регулирование размера заработной платы низкооплачиваемой категории работников до минимального размера заработной платы осуществляется работодателем в пределах доведенных бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств бюджета города Когалыма и средств, поступающих от иной приносящей доход деятельности.
1.6.
Годовой фонд оплаты труда на компенсационные (без учета районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях) и стимулирующие выплаты ежегодно предусматривается от объема средств на оплату должностных окладов и тарифных ставок (окладов), а также иных выплат с учетом начисленных районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях в размере до 27 процентов.
На социальные выплаты предусматривается до 10 процентов от годового фонда оплаты труда.

1.7.
Порядок оплаты труда работников учреждения устанавливается коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом, а также настоящим Положением.

1.8. Базовая единица установлена в размере 3970 рублей.
1.9. Размер базовой единицы подлежит индексации в порядке и сроки, определенные Правительством Ханты-Мансийского автономного округа -Югры.
2. Должностные оклады руководителей, специалистов и служащих
2.1. Должностной оклад руководителя, его заместителей определяется путем произведения базовой единицы, базового коэффициента, коэффициента территории, суммы коэффициентов специфики работы, квалификации, уровня управления, увеличенной на единицу.

2.2. Должностной оклад специалиста учреждения определяется путем произведения базовой единицы, базового коэффициента, коэффициента территории, суммы коэффициентов специфики работы, квалификации, увеличенной на единицу.
2.3. Должностной оклад служащего учреждения определяется путем произведения базовой единицы, базового коэффициента, увеличенного на единицу.
2.4. Размер базового коэффициента указан в таблице 1.

Размер базового коэффициента
Таблица 1
	Уровень образования руководителя, специалиста, служащего
	Размер

базового

коэффициента

	Высшее профессиональное образование, подтверждаемое присвоением лицу, успешно прошедшему итоговую аттестацию, квалификации (степени) «специалист» или квалификации (степени) «магистр»
	1,50

	Высшее профессиональное образование, подтверждаемое присвоением лицу, успешно прошедшему итоговую аттестацию, квалификации (степени) «бакалавр»
	1,40

	Неполное высшее образование, среднее профессиональное образование
	1,30

	Начальное профессиональное образование
	1,20

	Среднее (полное) общее образование
	1,10

	Основное общее образование
	1,00


2.5.
Коэффициент территории устанавливается в учреждениях, расположенных в городской местности - 1,0.

2.6. Коэффициент специфики производится за заведование кабинетов по итогам аттестации в размере до 10% от базового оклада, который рассчитывается путем базовой единицы и базового коэффициента.
2.7. Коэффициент квалификации состоит из:
· коэффициента за квалификационную категорию;
· коэффициента за ученое звание;
-
коэффициента за государственные награды (ордена, медали, знаки, почетные звания, спортивные звания, почетные грамоты) РФ, СССР, РСФСР, или коэффициента за награды и почетные звания Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, или коэффициента за ведомственные знаки отличия в труде РФ, СССР, РСФСР.

Коэффициент квалификации для работников устанавливается путем суммирования коэффициента за квалификационную категорию, коэффициента за государственные награды (ордена, медали, знаки, почетные звания, спортивные звания, почетные грамоты) РФ, СССР, РСФСР, или коэффициента за награды и почетные звания Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, или коэффициента за ведомственные знаки отличия в труде РФ, СССР, РСФСР.

2.7.1. Коэффициент за квалификационную категорию устанавливается специалистам и руководителям.
2.7.2. Размер коэффициента за квалификационную категорию указан в таблице 3.
Размер коэффициента за квалификационную категорию
Таблица 3
	Основание для установления коэффициента
	Размер коэффициента за квалификационную категорию

	Квалификационная категория: высшая категория первая категория
	0,35 0,20


2.7.3. Размер коэффициента за государственные награды (ордена, медали, знаки, почетные звания, спортивные звания, почетные грамоты) РФ, СССР, РСФСР, за награды и почетные звания Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, за ведомственные знаки отличия в труде РФ,
СССР, РСФСР указан в таблице 4.
Размер коэффициента за государственные награды
(ордена, медали, знаки, почетные звания, спортивные звания,
почетные грамоты) РФ, СССР, РСФСР, за награды и почетные звания
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры,
за ведомственные знаки отличия в труде РФ, СССР, РСФСР
Таблица 4
	Основание для установления коэффициента
	Размер коэффициента за государственные награды (ордена, медали, знаки, почетные звания, спортивные звания, почетные грамоты) РФ, СССР, РСФСР, за награды и почетные звания Ханты-Мансийского автономного округа Югры, за ведомственные знаки отличия в труде РФ, СССР, РСФСР

	государственные награды (ордена, медали, знаки, почетные звания, спортивные звания, почетные грамоты) РФ, СССР, РСФСР, в том числе: ордена, медали, знаки
	0,40

	почетные, спортивные звания: «Народный...»
	0,40

	«Заслуженный...»
	0,30

	«Лауреат премий Президента РФ»
	0,25

	почетные грамоты органа исполнительной власти РФ, СССР, РСФСР, осуществляющего управление в сфере образования
	0,05

	Награды и почетные звания Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, в том числе: медали, знаки
	0,4

	почетные звания
	0,25

	почетные      грамоты       Губернатора      Ханты-Мансийского автономного округа - Югры
	0,05

	почетные   грамоты   Думы   Ханты-Мансийского автономного округа - Югры
	0,05

	благодарственные   письма  Губернатора  Ханты-Мансийского автономного округа - Югры
	0,05

	Ведомственные знаки отличия в труде РФ, СССР, РСФСР, в том числе: медаль К.Д.Ушинского
	0,20

	нагрудный    знак    «Почетный    работник    ...», почетное звание «Почетный работник»
	0,10

	иные нагрудные знаки
	0,05

	благодарственные письма органа исполнительной власти  РФ,  СССР,   РСФСР,   осуществляющего управление в сфере образования
	0,05


2.8. Приказом управления образования Администрации города устанавливается повышающий коэффициент уровня управления руководителя и его заместителей в размере до 100 %.

2.9. На должностной оклад руководителя, специалиста и служащего начисляются районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.
3. Тарифные ставки (оклады) рабочих
3.1. Оплата труда рабочих осуществляется на основе Тарифной сетки по оплате труда рабочих учреждения, таблица 5.

Тарифная сетка по оплате труда рабочих учреждения
Таблица 5
	Разряды оплаты труда
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Тарифный коэффициент
	1,00
	1,05
	1,10
	1,15
	1,25
	1,30
	1,35
	1,50
	1,60
	1,80


3.2.
Профессии рабочих в учреждении тарифицируются в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих.

3.3.
Размер тарифной ставки (оклада) рабочего определяется путем произведения базовой.единицы и тарифного коэффициента.
3.4. На тарифную ставку (оклад) рабочего начисляются районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.

4. Нормы рабочего времени
4.1. Продолжительность рабочего времени работников, в том числе руководителя учреждения, его заместителей, устанавливается в размере 40 -часов в неделю для мужчин, для женщин 36 - часов в неделю.
5. Компенсационные выплаты
5.1.
К компенсационным выплатам относятся:
выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда;

выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями;
выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время, работе в выходные и нерабочие праздничные дни и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных).

5.2. Выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными условиями труда, устанавливаются в соответствии со статьей 147 Трудового кодекса Российской Федерации по результатам аттестации рабочих мест.
5.3. Выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями устанавливаются в соответствии со статьей 148 Трудового кодекса Российской Федерации и Законом Ханты-Мансийского автономного округа -Югры от 9 декабря 2004 года №76-оз «О гарантиях и компенсациях для лиц, проживающих в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре, работающих в организациях, финансируемых из бюджета автономного округа», решением Думы города Когалыма от 26.04.2011 №146-ГД «Об утверждении Положения о гарантиях и компенсациях для лиц, работающих в организациях, финансируемых из бюджета города Когалыма».
5.4.
Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время, работе в выходные и нерабочие праздничные дни и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных), производятся в соответствии со статьями 149 - 154 Трудового кодекса Российской Федерации.
При определении минимальных размеров повышения оплаты труда за работу в ночное время учитываются положения статьи 154 Трудового кодекса Российской Федерации (постановление Правительства Российской Федерации от 22 июля 2008 года №554 «О минимальном размере повышения оплаты труда за работу в ночное время»).

5.5.
Выплаты, указанные в настоящем пункте, начисляются к должностному окладу или тарифной ставке (окладу) и не образуют увеличение   должностного   оклада   или   тарифной   ставки   (оклада)   для

исчисления других выплат, надбавок, доплат, кроме районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.

6. Стимулирующие выплаты
6.1.
К стимулирующим выплатам относятся выплаты, направленные на стимулирование работника к качественному результату, а также поощрение за выполненную работу:

за интенсивность и высокие результаты работы;
за качество выполняемых работ;
по итогам работы;
за стаж непрерывной работы в данном учреждении;
директорский фонд.
6.2.
Выплата за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается за:

высокую результативность;
участие в выполнении важных работ, мероприятий;
обеспечение безаварийной, безотказной и бесперебойной работы всех служб учреждения.

Конкретный размер выплаты за интенсивность и высокие результаты определяется в процентах или твердой денежной сумме от должностного оклада. Порядок установления выплаты закрепляется приказом учреждения. Выплата устанавливается на срок не более одного года.

6.3.
Выплата за качество выполняемых работ устанавливается в соответствии с критериями, разработанными и утвержденными приказом учреждения.

В качестве критериев для оценки качества деятельности работников используются индикаторы, указывающие на их участие в создании и использовании ресурсов учреждения (человеческих, материально-технических, финансовых, технологических и информационных).
Индикатор должен быть представлен в исчислимом формате (в единицах, штуках, долях, процентах и пр.) для эффективного использования в качестве инструмента оценки деятельности.

•Оценка деятельности с использованием индикаторов осуществляется на основании статистических данных, результатов диагностик, замеров, опросов и пр.

Инструменты оценки (критерии, типы работы и индикаторы, оценивающие данный критерий, вес индикатора) устанавливаются в зависимости от принятых принципов и показателей анализа деятельности учреждения.

6.4.
Выплаты по итогам работы осуществляются с целью поощрения работников за общие результаты по итогам работы за установленный период.
При определении размеров выплат по итогам работы учитывается: успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде (отсутствие замечаний со стороны руководителей);
достижение и превышение плановых и нормативных показателей работы;

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

участие в выполнении важных работ, мероприятий.
6.5. Размеры и порядок выплаты за стаж непрерывной работы определяются в соответствии с приказом учреждения.
6.6. Выплаты из директорского фонда призваны способствовать развитию кадрового потенциала руководителя учреждения, поощрять эффективный стиль управления, приводящий к развитию ресурсов учреждения и значимым результатам работы учреждения.
Директорский фонд состоит из:
постоянных выплат;
регулярных выплат;
разовых выплат.
Размер директорского фонда устанавливается в размере до 30% стимулирующего характера за вычетом выплат за стаж непрерывной работы:
Порядок установления постоянных, регулярных и разовых выплат руководителю из директорского фонда устанавливаются приказом управления образования Администрации города Когалыма.
7. Материальная помощь к отпуску на профилактику заболеваний

7.1. В пределах доведенных бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных ассигнований работникам образовательных учреждений один раз в календарном году выплачивается материальная помощь на профилактику заболеваний (далее -материальная помощь).
7.2. Материальная помощь выплачивается при уходе работника в ежегодный оплачиваемый отпуск.
7.3. Выплата материальной помощи производится на основании письменного заявления работника по основному месту работы и основной занимаемой должности.
7.4. Основанием для выплаты материальной помощи является приказ руководителя учреждения о предоставлении отпуска и материальной помощи.
7.5. В случае разделения ежегодного (очередного) оплачиваемого отпуска в установленном порядке на части материальная помощь выплачивается при предоставлении любой из частей указанного отпуска продолжительностью не менее 14 календарных дней.
7.6. Размер материальной помощи устанавливается коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом учреждения. Сумма материальной помощи исчисляется из расчета месячного фонда заработной платы по основной занимаемой должности.
7.7. Выплата материальной помощи не зависит от итогов оценки труда работников.
7.8. Работники, вновь принятые на работу, не отработавшие полный календарный год, имеют право на материальную помощь в размере пропорционально отработанному времени.
7.9. Материальная помощь не выплачивается:
· работникам, принятым на работу по совместительству;
· работникам, заключившим срочный трудовой договор на срок до двух месяцев;
· работникам, уволенным в течение календарного года (по собственному желанию и за виновные действия).

8. Иные выплаты
8.1.
К иным выплатам относятся:
-ежемесячная доплата за ученую степень; 

-единовременное премирование.
8.2.
Ежемесячная доплата за ученую степень, при условии ее соответствия профилю деятельности учреждения или занимаемой должности, устанавливается работникам муниципальных учреждений в размере 2500 рублей за ученую степень доктора наук, 1600 рублей-за ученую степень кандидата наук.

Основанием для ежемесячной доплаты за ученую степень является приказ руководителя учреждения согласно документам, подтверждающим её наличие.

8.3. Выплата, указанная в пункте 8.2, начисляется к должностному окладу и не образует его увеличение для исчисления других выплат, надбавок, доплат, кроме районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.
8.4. Работникам учреждения при наличии обоснованной экономии фонда заработной платы по приказу руководителя учреждения, согласованному с главным распорядителем бюджетных средств, может производиться единовременное премирование:
-к юбилейным и праздничным датам; -по результатам работы за год.
8.5.
На цели премирования не может быть использована экономия фонда оплаты труда, сложившаяся в результате невыполнения планируемых объемных показателей деятельности.

8.7. Порядок и условия премирования к юбилейным и праздничным датам, а также премирования по результатам работы за год включаются в коллективный договор учреждения.
8.8. Единовременные премии выплачиваются работникам, состоящим в списочном составе учреждения на дату издания приказа по учреждению о выплате премии за исключением работников, находящихся в дополнительном отпуске по уходу за ребенком без сохранения заработной платы, а также лиц, временно замещающих основных работников, находящихся в ежегодных отпусках, отсутствующих по причине болезни.
8.9. Премия по итогам работы за год выплачивается в полном размере работникам, которые состояли в списочном составе полный календарный год. При определении размеров выплат по итогам работы учитывается:
успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде (отсутствие выговоров, замечаний со стороны руководителей).
Работникам, проработавшим неполный календарный год, в связи с призывом на военную службу или направлением на замещающую ее альтернативную гражданскую службу, поступлением в образовательное учреждение профессионального образования на дневную форму обучения, выходом на пенсию, уходом в отпуск по уходу за ребенком, нахождением в социальном отпуске и в случаях увольнения по уважительным причинам (ликвидация учреждения, сокращение численности или штата) премия пересчитывается пропорционально отработанному времени в данном календарном году.

   Премия    выплачивается    за    фактически    отработанное    время    в календарном году согласно табелю учета рабочего времени.
9. Меры социальной поддержки
9.1. Работники при увольнении в связи с выходом на пенсию получают единовременное пособие в размере месячного фонда оплаты труда при стаже работы в муниципальных учреждениях города Когалыма не менее 10 лет.
9.2. Выплаты социальной поддержки молодым специалистам.
9.2.1. Молодым специалистом считается выпускник учреждения среднего и высшего профессионального образования в течение года после получения диплома (иного документа), вступающий в трудовые отношения и заключивший трудовой договор, а в случае призыва на военную службу или заменяющую ее альтернативную гражданскую службу - в течение года после службы.
9.2.2. Размер единовременной выплаты социальной поддержки молодым специалистам составляет два месячных фонда заработной платы по основной занимаемой должности.
9.2.3. Единовременная выплата социальной поддержки молодым специалистам предоставляется один раз и выплачивается в течение месяца после поступления на работу.
10. Условия оплаты труда руководителя учреждения (филиала), его заместителей и главного бухгалтера
10.1.
Заработная плата руководителя учреждения, его заместителей и
главного бухгалтера состоит из должностного оклада, компенсационных,
стимулирующих, социальных выплат, предусмотренных настоящим
Положением.

10.2. Должностной оклад, компенсационные, стимулирующие (директорский фонд), социальные выплаты руководителю учреждения устанавливаются приказом управления образования Администрации города Когалыма в соответствии с настоящим Положением.
10.3. Должностные оклады, компенсационные, стимулирующие, социальные выплаты заместителям руководителя учреждения, главному бухгалтеру устанавливаются приказами руководителя учреждения в соответствии с настоящим Положением и указываются в трудовом договоре.
11. Финансирование расходов на оплату труда
11.    Финансирование    расходов    на    оплату    труда    работников осуществляется за счет средств бюджета города Когалыма.
	Учтено мнение:

Профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации МАУ «ММЦ г.Когалыма (протокол от 13.09.2011г.)

Председатель профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации

___________________ Никитина М.О.
	
	Приложение № 3
к коллективному договору МАУ «ММЦ г.Когалыма»

от 13.09.2011г.

Директор МАУ «ММЦ г.Когалыма»

___________________ Петряева А.В.


Положение о фонде надбавок и доплат

 работникам  муниципального автономного учреждения «Межшкольный методический центр города Когалыма» (МАУ «ММЦ г.Когалыма»).

1. Общие положения

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с «Положением об оплате труда работников муниципального автономного учреждения «Межшкольный методический центр города Когалыма» (Приложение 2 к постановлению Администрации города Когалыма от 16.08.2011г. №2060) и определяет механизм распределения стимулирующих выплат и критериев для оценки качества деятельности работников МАУ «ММЦ г.Когалыма» (далее – Учреждения).

2. Порядок оплаты труда работников Учреждения устанавливается коллективным договором, соглашением и настоящим Положением.

3. Финансирование расходов, направляемых на оплату труда работников Учреждения, осуществляется в пределах доведенных бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств города Когалыма и средств, поступающих от иной приносящей доход деятельности.

4. В настоящем Положении используются следующие определения:

должностной оклад – фиксированный размер оплаты труда работника за исполнение трудовых (должностных) обязанностей определенной сложности за календарный месяц без учета компенсационных, стимулирующих, социальных выплат;

тарифная ставка (оклад) – фиксированный размер оплаты труда работника за выполнение нормы труда определенной сложности (квалификации) за единицу времени без учета компенсационных, стимулирующих и социальных выплат.

5. Базовая единица (единица, принимаемая для расчета должностных окладов и тарифных ставок (окладов) работников Учреждения) установлена в размере 3970 рублей. 

6. Заработная плата работников Учреждения состоит из должностного оклада или тарифной ставки (оклада); компенсационных выплат; стимулирующих выплат; социальных выплат; иных выплат.

7. К компенсационным выплатам относятся выплаты, обеспечивающие оплату труда в повышенном размере работникам Учреждения, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда (устанавливаются в соответствии с о ст.147 ТК РФ по результатам аттестации рабочий мест), в условиях труда, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время, работе в выходные и нерабочие праздничные дни – в соответствии со ст. 149 – 154 ТК РФ и постановлением Правительства РФ от 22.07.08г. №554 «О минимальном размере повышения оплаты труда за работу в ночное время»), на работах в местностях с особыми климатическими условиями (устанавливаются в соответствии со ст. 148 ТК РФ и Законом ХМАО - Югры от 09.12.04г. №76-оз «О гарантиях и компенсациях  для лиц, проживающих в ХМАО - Югре, работающих в организациях, финансируемых из бюджета автономного округа», решением Думы города Когалыма от 24.04.11г. №146 ГД «Об утверждении положения о гарантиях и компенсациях для лиц, работающих в организациях, финансируемых из бюджета города Когалыма»).

8. В целях недопущения выплаты заработной платы ниже минимального размера заработной платы в ХМАО - Югре (по состоянию на 13 сентября 2011 года – 9415 рублей) директор Учреждения осуществляет ежемесячные доплаты работникам, размер заработной платы которых не достигает указанной величины, при условии полного выполнения работником нормы труда и отработки нормы рабочего времени.

Регулирование размера заработной платы низкооплачиваемой категории работников до минимального размера заработной платы осуществляется работодателем в пределах доведенных бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств бюджета города Когалыма и средств, поступающих от иной приносящей доход деятельности. 

9. Компенсационные выплаты начисляются к должностному окладу или тарифной ставке (окладу) и не образуют увеличение должностного оклада или тарифной ставки (оклада) для исчисления других выплат, надбавок, доплат, кроме районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях. Виды компенсационных выплат, их размеры, порядок и условия применения утверждаются приказом директора МАУ «ММЦ г.Когалыма» в соответствии с данным Положением в пределах средств, направляемых на оплату труда и закрепляются в коллективном договоре. 

10.  На социальные выплаты (расходы, связанные с предоставлением социальных льгот, в частности, материальной помощи к отпуску на профилактику заболеваний и единовременной выплаты молодым специалистам) предусматривается до 10% от годового фонда оплаты труда.

11.  Виды, размер, порядок, условия социальных и иных выплат предусмотрены «Положением об оплате труда работников муниципального автономного учреждения «Межшкольный методический центр города Когалыма» (Приложение 2 к постановлению Администрации города Когалыма от 16.08.2011г.  №  2060), устанавливаются коллективным договором, соглашением и утверждаются приказом директора Учреждения.
12.   К стимулирующим выплатам относятся выплаты, направленные на повышение мотивации  работников к качественному результату, а также поощрение за выполненную работу: за интенсивность и высокие результаты работы; за качество выполняемых работ; по итогам работы; за стаж непрерывной работы; директорский фонд (объем средств, направляемых на стимулирование директора Учреждения).
13.  Виды надбавок (стимулирующих выплат) к должностным окладам и тарифным ставкам (окладам) работников Учреждения, их размеры, порядок и условия применения:

· устанавливаются в соответствии с данным Положением  в  пределах средств, направляемых на оплату труда; 

· определяются для директора МАУ «ММЦ г.Когалыма» из директорского фонда Учредителем;

· определяются для всех остальных работников Учреждения рабочей группой (комиссией)  по оценке качества работы, утверждаемой приказом директора МАУ «ММЦ г.Когалыма», включающей представителей разных групп работников Учреждения согласно штатному расписанию; принимаются Общим собранием работников Учреждения и утверждаются приказом директора Учреждения. 

14.  Фонд компенсационных выплат (без учета районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях) и стимулирующих выплат ежегодно предусматривается от объема средств, предусмотренных на оплату должностных окладов и тарифных ставок (окладов), а также иных выплат с учетом начисленных районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях и  составляет для МАУ «ММЦ г.Когалыма» на 13.09.11г. - 27%.

2. Основные принципы распределения фонда надбавок

(фонда стимулирующих выплат)
1. Распределение фонда стимулирующих выплат осуществляется между всеми  работниками Учреждения с учетом особого персонального вклада  работника в общие результаты деятельности, основанного на специфике его должностных обязанностей,  особенностей труда и личного отношения к делу. 

2. Выплаты за интенсивность и высокие результаты работы устанавливаются за высокую результативность; участие в выполнении важных работ, мероприятий; обеспечение безаварийной, безотказной и бесперебойной работы всех служб Учреждения. 

Конкретный размер выплаты определяется в процентах или твердой денежной сумме от должностного оклада. Порядок установления выплаты закрепляется приказом Учреждения. Выплата устанавливается на срок не более одного года.

3. Выплата за качество выполняемых работ устанавливается в соответствии с критериями, разработанными и утвержденными приказом Учреждения.

В качестве критериев для оценки деятельности работников используются индикаторы, указывающие на их участие в создании и использовании ресурсов учреждения (человеческих, материально-технических, технологических и информационных).

Индикатор представляется в исчислимом формате (единицах, штуках, долях, процентах и др.) для эффективного использования в качестве инструмента оценки качества деятельности.

Оценка деятельности с использованием  индикаторов осуществляется на основании статистических данных, результатов диагностик, замеров, опросов и пр.

Инструменты оценки (критерии, типы работы и индикаторы, вес индикатора) устанавливаются в зависимости от принятых принципов и показателей анализа деятельности Учреждения.  

4. Выплаты по итогам работы осуществляются с целью поощрения работников за общие результаты по итогам работы за установленный период.

При определении размеров выплат по итогам работы учитывается: успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде (отсутствие замечаний со стороны руководителей); достижение  и превышение плановых и нормативных показателей работы; инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда; участие в выполнении важных работ, мероприятий.

5. Размеры и порядок выплаты за стаж непрерывной работы определяются для постоянных сотрудников (не включая внешних совместителей) Учреждения в соответствии с приказом Учреждения, начисляются в процентном соотношении к должностному  окладу с учетом нагрузки в процентном соотношении к периоду отработанных лет: от 2 до 5 лет – 5%; от 5 до 10 лет – 10%; от 10 до 15 лет – 15%; от 15 до 25 лет – 20%; 25 и свыше 25 лет – 25%.   

6. Выплаты из директорского фонда призваны способствовать развитию кадрового потенциала директора Учреждения, поощрять эффективный стиль управления.

Директорский фонд состоит из постоянных выплат; регулярных выплат; разовых выплат.

Размер директорского фонда  устанавливается в размере до 30% стимулирующего характера за вычетом выплат за стаж непрерывной работы.

Порядок установления выплат устанавливается приказом управления образования Администрации города Когалыма.

7. Критерии оценивания качества труда и установления надбавок стимулирующего характера разрабатываются в Учреждении и утверждаются ежегодно на Общем собрании работников МАУ «ММЦ г.Когалыма». 
8. Критерии для оценивания качества труда и установления надбавок стимулирующего характера установлены  приложением №1 к настоящему Положению. 

9.  Фонд  надбавок и доплат распределяется следующим образом: на регулярные (постоянные)  выплаты отводится 75% от суммы общего фонда надбавок и доплат за вычетом директорского фонда; на разовые выплаты - 25% соответственно. Фонд разовых выплат предусматривает выплаты стимулирующего характера, связанные с возможными достижениями, сложно прогнозируемыми в планируемый период.

10.  Определение размеров выплат стимулирующего характера, имеющих регулярный (постоянный) характер  осуществляется с использованием  суммарного метода.

11.  Размер выплат работнику из фонда надбавок может быть изменен (уменьшен) по представлению  директора Учреждения, профсоюзной организации МАУ «ММЦ г.Когалыма», а также в случае добровольного отказа работника от выполнения вида работ, за которые предусмотрена надбавка. Принятие решения об изменении (уменьшении)  осуществляется на основании письменного распоряжения (приказа, решения или заявления) при условии обязательного письменного уведомления работника, согласования с профсоюзной организацией, представления данного решения на Общем собрании работников Учреждения и утверждения приказом директора МАУ «ММЦ г.Когалыма».

12.  Определение размера средств, приходящихся на стимулирующие выплаты одного работника, производится в следующем порядке:

1)   представление итогов, количественных и качественных показателей  деятельности работником Учреждения за установленный период с использованием Критериев для оценивания качества труда и установления надбавок стимулирующего характера (приложением №1);

2)   проведение рабочей группой (комиссией) оценки качества труда работника Учреждения по представленным результатам деятельности с использованием балльной оценки в соответствии с установленными  индикаторами;
3)   составление сводного «балльного» списка работников. Определяется средняя величина («средняя стоимость») балла как частное между суммой  средств фонда надбавок и  общим  количеством баллов, которое набрали работники;

4) расчет персональной надбавки рассчитывается в зависимости от рабочей нагрузки, исходя из следующих расчетов:

- работникам с рабочей нагрузкой от 0,1 до 0,5 ставки по занимаемой должности – стоимость балла для стимулирования определяется произведением средней стоимости балла на 63%; 

- работникам с рабочей нагрузкой от 0,5 до 1 ставки по занимаемой должности – стоимость балла для стимулирования определяется произведением средней стоимости балла на 84% -

и определяется  путем умножения «стоимости» одного балла на количество баллов, которое набрал работник; 

5) определяется общая сумма стимулирующего фонда   совместителей путем суммирования их персональных надбавок;

6) величина разницы суммы общего стимулирующего фонда и   стимулирующего фонда   совместителей определяется как основание для расчета стоимости балла для постоянных работников МАУ «ММЦ г.Когалыма» путем составления сводного «балльного» списка постоянных работников. Определяется величина («стоимость») балла для постоянных работников как частное между определенной суммой  средств фонда надбавок и  общим  количеством баллов, которое набрали постоянные работники, а далее  путем умножения «стоимости» одного балла на количество баллов, которое набрал работник.

Приложение к Положению о фонде надбавок и доплат

 работникам  МАУ «ММЦ г.Когалыма»

Критерии оценивания качества труда  и установления надбавок стимулирующего характера    специалистам МАУ «ММЦ г.Когалыма»  в 2011 -2012 учебном году
(руководитель  ГМО, методист)

___________________________________________________________________________________________

Наименование ГМО

	№
	Критерий

(вид деятельности)
	Индикаторы


	Цена 

индикатора
	Показатели

деятельности
	Баллы

(определяет комиссия)

	1. 
	Участие в организации и методическом сопровождении участия педагогов в  

городских профессиональных конкурсах:

· Педагогический дебют -

· ИКТ – компетентность педагога –

· Конкурс учительских сайтов

· Др.
	Качественный и количественный показатели. Участие, сопровождение.


	1 балл

1 балл

1 балл
	
	

	2. 
	Повышение квалификации методиста
	Качественный и количественный показатели. Обучение на курсах, участие в семинарах за свой счет, использование новых знаний в работе методиста.
	– 

1 балл
	
	

	3. 
	Организация работы по профильному обучению (семинары, мастер-классы, программы и др.)
	Качественный и количественный показатели
	1 балл
	
	

	4. 
	Организация работы по подготовке к ЕГЭ
	Качественный и количественный показатели
	1 балл
	
	

	5. 
	Организация городских 

мероприятий  по поддержке талантливых и способных детей:

· Олимпиады –

· НПК –

· Интеллектуальные сборы -
	Качественный и количественный показатели
	Участие в работе комиссий, экспертных групп, жюри и др.:

1 предмет – 1 балл

1 балл

1 балл 
	
	

	6. 
	Внедрение инновационных технологий (организация  мастер-классов, семинаров-практикумов, работы городских творческих, проблемных групп и др. по СОТ и ИКТ) 
	Качественный и количественный показатели
	1 мероприятие – 

1 балл
	
	

	7. 
	Личное участие в городских методических мероприятиях (выставках, конкурсах и др.) 
	Качественный и количественный показатели
	Презентация личного опыта-

1 балл
	
	

	6.
	Организация системных исследований, мониторингов
	Качественный и количественный показатели
	1 балл
	
	

	7.
	Создание и обновление информационных банков данных
	Качественный и количественный показатели
	1 балл
	
	

	8.
	Развитие положительного имиджа  методической службы
	Качественный и количественный показатели
	Публикации  о деятельности  ГМО в методических сборниках, СМИ, на сайте ММЦ  
	
	


Руководитель ГМО     ______________________________________________________                  

Критерии оценивания качества труда  и установления надбавок стимулирующего характера    педагогическому персоналу  МАУ «ММЦ г.Когалыма» в 2011 – 2012 учебном году

(методист)

___________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)
	№
	Критерий

(вид деятельности)
	Индикаторы


	Цена индикатора
	Показатели

деятельности
	Баллы

(определяет комиссия)

	8. 
	Методическое и техническое сопровождение участия педагогов в  профессиональных конкурсах (консультации, помощь в подготовке конкурсных материалов)
	Количественный и качественный показатель
	Участие в конкурсах:

-городского уровня – до 2 баллов,

-окружного уровня – до 3 баллов
	
	

	9. 
	Повышение квалификации методиста и использование новых знаний в работе
	Количественный и качественный показатели
	за каждое мероприятие

– до 3 баллов


	
	

	10. 
	Организация и участие в городских мероприятиях  по поддержке талантливых и способных детей:

- олимпиады;

- конференции;

- сборы (интеллектуальный лагерь);

- др.
	Количественный и качественный 

показатели
	за каждое мероприятие

– до 3 баллов


	
	

	11. 
	Организация  методических мероприятий по инновационной тематике,  работы городских творческих, проблемных групп 
	Количественный и качественный 

показатели
	за каждое мероприятие

городское – до 3 баллов


	
	

	12. 
	Участие в организации и проведении городских мероприятий, педагогических конкурсов (разработка конкурсных положений, участие в жюри, в работе городских комиссий ПНПО и др.)
	Количественный и качественный 

показатели
	за каждое мероприятие

– до 3 баллов


	
	

	13. 
	Участие в организации работы курсов ПК, городских творческих, проблемных групп 
	Качественный и количественный показатели

Отчеты о проделанной работе
	До 3 баллов
	
	

	7.
	Участие (личное) в городских методических мероприятиях (выставках, конкурсах и др.)
	Количественный и качественный 

показатели
	За мероприятие – до 3 баллов
	
	

	8.
	Участие в разработке программ, проектов  методической направленности
	Количественный и качественный показатели
	До 2 баллов
	
	

	9.
	Участие в окружных методических мероприятиях, конкурсах, выставках, конференциях
	Количественный и качественный показатели: степень участия (участник, докладчик)
	От 0,5 до 3 баллов
	
	

	10.
	Осуществление руководства направлением методической работы (ШМУ, ДО и др.)
	Количественный и качественный показатели
	За мероприятие – до 3 баллов
	
	

	11.
	Участие в реализации сетевого взаимодействия с методическими службами городов округа и т.д.
	Количественный и качественный 

показатели
	До 3 баллов
	
	

	12.
	Организация системных исследований, мониторингов
	Количественный показатель
	За одно исследование 1 балл
	
	

	13.
	Создание информационных банков данных, контроль и обновление
	Количественный показатель
	По 1 баллу
	
	

	14.
	Развитие положительного имиджа ММЦ (публикации в СМИ, интервью)
	Количественный и качественный 

показатели
	До 2 баллов
	
	

	15.
	Участие в развитии сайта
	Количественный и качественный 

показатели
	До 3 баллов
	- подготовка материала для сайта по конкурсу «Моя Югра»

- подготовка материала для сайта по работе Школы молодого учителя
	

	16.
	Авторские работы (методические материалы, ЦОРы, программы, проекты, статьи и др., имеющие внешнюю рецензию, прошедшие экспертизу)
	Количественный и качественный 

показатели
	До 5 баллов
	-
	

	17.
	Награды 
	Количественный показатель
	Департамента образования и молодежной политики ХМАО-Югры – 3 балла, Главы города Когалыма - 1 балл
	-
	

	Итого:                                                                                           до 50 баллов и выше 
	
	


Методист  ______________________________________________

Критерии

оценивания качества труда и установления надбавок стимулирующего характера 

специалистам МАУ «ММЦ г.Когалыма» в 2011 – 2012 учебном году

(инженер)

___________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)
	№
	Критерий

(вид деятельности)
	Индикаторы


	Цена индикатора
	Показатели деятельности
	Баллы

(определяет комиссия)

	1.
	Высокое качество работы, оперативность в работе, проявление инициативы по развитию технических и информационных ресурсов
	Качественный показатель 

(наличие положительных отзывов,

отсутствие замечаний, жалоб по результатам деятельности) 

сохранение и развитие материальных ресурсов ММЦ
	До 5 баллов
	
	

	3.
	Участие в организации профессиональных конкурсов ММЦ (по ИКТ)  
	Качественный показатель
	До 5 баллов
	
	

	4.
	Знакомство сотрудников ММЦ с внедрением современного опыта программирования и использования компьютерной техники 
	Качественный показатель, проведение консультаций
	До 2 баллов
	
	

	6.
	Техническое сопровождение формирования информационных, фото-видео банков, коллекций издательской деятельности и т.д.


	Качественный и количественный показатели
	До 2 баллов
	
	

	7.
	Участие в развитии сайта ММЦ
	Качественный показатель
	До 5 баллов
	
	

	8.
	
	
	
	
	

	Итого:                                                                                                                  19 баллов


	
	


Инженер ______________________________________________

Критерии

оценивания качества труда и установления надбавок стимулирующего характера 

специалистам МАУ «ММЦ г.Когалыма» в 2011 – 2012 учебном году

(секретарь)

___________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)
	№
	Критерий

(вид деятельности)
	Индикаторы


	Цена индикатора
	Показатели деятельности
	Баллы

(определяет комиссия)

	1.
	Высокое качество работы, оперативность в работе, проявление инициативы, выполнение разовых поручений
	Качественный показатель 

(наличие положительных отзывов,

отсутствие замечаний, жалоб по результатам деятельности)


	До 5 баллов
	
	

	2.
	Участие в техническом обеспечении городских мероприятий:

- олимпиады;

- конференции;

- сборы (интеллектуальный лагерь);

- конкурсы;

- курсы;

- др.
	Качественный и количественный показатели
	2 балла

2 балла

2 балла

2 балла

2 балла

2 балла
	
	

	3.
	Участие в техническом сопровождении формирования информационных, фото-видео банков, коллекций издательской деятельности и т.д.


	Качественный и количественный показатели


	До 3 баллов
	
	

	4.
	Участие в издательской деятельности 
	Качественный показатель

Подбор материала, техническая редакция, консультации с автором и др.
	До 3 баллов
	
	

	5.
	Ведение документации по дистанционному обучению детей с ограниченными возможностями здоровья и НКО
	Качественный показатель
	До 5 баллов
	
	

	6.
	Взаимодействие с учреждениями города
	Качественный показатель
	До 3 баллов
	
	

	7.
	Ведение архивов (фото, видео)
	Качественный показатель


	До 5 баллов
	
	

	8.
	Организация работы с личными делами сотрудников
	Качественный показатель
	До 3 баллов
	
	

	Итого:                                                                                                 39 баллов


	
	


Секретарь _____________________________________________________________
	Учтено мнение:

Профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации МАУ «ММЦ г.Когалыма (протокол от 13.09.2011г.)

Председатель профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации

___________________ Никитина М.О.
	
	Приложение № 4
к коллективному договору МАУ «ММЦ г.Когалыма»

от 13.09.2011г.

Директор МАУ «ММЦ г.Когалыма»

___________________ Петряева А.В.


Продолжительность отпусков работников МАУ «ММЦ г.Когалыма»

	Должность
	Продолжительность

основного отпуска
	Продолжительность дополнительного отпуска

	
	Календ. дни

	Директор
	42
	                16

	Заместитель директора
	42
	16

	Главный бухгалтер
	28
	16

	Методист
	42
	16

	Инженер 
	28
	16

	Системный администратор
	28
	16

	Экономист
	28
	16

	Специалист по ОК
	28
	16

	Заведующий хозяйством
	28
	16

	Секретарь
	28
	16

	Уборщик служебных помещений
	28
	16


	Учтено мнение:

Профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации МАУ «ММЦ г.Когалыма (протокол от 13.09.2011г.)

Председатель профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации

___________________ Никитина М.О.
	
	Приложение № 5
к коллективному договору МАУ «ММЦ г.Когалыма»

от 13.09.2011г.

Директор МАУ «ММЦ г.Когалыма»

___________________ Петряева А.В.


ПЕРЕЧЕНЬ
профессий и должностей с ненормированным рабочим днем и вредными условиями труда, работа по которым дает право на дополнительный отпуск работникам образовательных учреждений.
	№ п/п
	Наименование профессий и должностей
	Основной отпуск
	Дополни
тельный
отпуск
	За
ненормированный
рабочий день
	

	1.
	Заместители     директоров по   хозяйственной   части, секретарь.
	28
	16
	до 14
	Вызов    в    выходн.
дни      в      связи
аварийными
ситуациями      (порыв
труб,           отоплен
засорение
канализации,
отключение
водоснабжения,
электроэнергии
пожарной
сигнализации).

	2.
	Главный бухгалтер
	28
	16
	до 10
	

	Л.
	Ведущие:         специалист, бухгалтер,         экономист; специалист отдела кадров.
	28
	16
	до 6
	

	4.
	Завхоз
	28
	16
	до 6
	


Примечание: количество дней определяют администрация и профком учреждений самостоятельно с учетом трудового вклада работника, но не менее 3 календарных дней.
	Учтено мнение:

Профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации МАУ «ММЦ г.Когалыма (протокол от 13.09.2011г.)

Председатель профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации

___________________ Никитина М.О.
	
	Приложение № 6
к коллективному договору МАУ «ММЦ г.Когалыма»

от 13.09.2011г.

Директор МАУ «ММЦ г.Когалыма»

___________________ Петряева А.В.


ПЕРЕЧЕНЬ
работ с вредными условиями труда, при выполнении которых

производится доплата

	№ п/ п
	Вид работ
	Профессия
	Размер
доплат
в % к
ставке
	Основание

	1.
	Работа    по    хлорированию воды     с     приготовлением дезинфицирующих растворов,    а   также       их применение,   в  т.ч.   уборка туалетов.
	УСП
	до12%
	Приложение №2   к   приказу Гособразова​ния   СССР   от 20 августа 1990 г. №579 п.1.159 п.1.147

	2.
	Работа за дисплеями ЭВМ
	секретарь,               главный бухгалтер,    экономист
	до 12%
	Приложение №2   к   приказу Гособразова​ния   СССР   от 20 августа 1990 г. №579 п.1.164


	Учтено мнение:

Профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации МАУ «ММЦ г.Когалыма (протокол от 13.09.2011г.)

Председатель профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации

___________________ Никитина М.О.
	
	Приложение № 7
к коллективному договору МАУ «ММЦ г.Когалыма»

от 13.09.2011г.

Директор МАУ «ММЦ г.Когалыма»

___________________ Петряева А.В.


ПЕРЕЧЕНЬ
должностей, при работе на которых выдается работникам
спецодежда
	Должность
	Срок носки (мес.)

	1.Уборщики служебных помещений
	12


	Учтено мнение:

Профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации МАУ «ММЦ г.Когалыма (протокол от 13.09.2011г.)

Председатель профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации

___________________ Никитина М.О.
	
	Приложение № 8
к коллективному договору МАУ «ММЦ г.Когалыма»

от 13.09.2011г.

Директор МАУ «ММЦ г.Когалыма»

___________________ Петряева А.В.


ПОЛОЖЕНИЕ
об охране труда и безопасности организации деятельности МАУ «ММЦ г.Когалыма»
1. Общие положения
1.1. Охрана труда и обеспечение безопасности деятельности МАУ «ММЦ г.Когалыма» (далее – Учреждения) — система сохранения жизни и здоровья работников, потребителей услуг в процессе их трудовой и образовательной и иных видов деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.
1.2. Система управления охраной труда и обеспечением безопасности деятельности Учреждения — скоординированная система взаимодействия федерального (центрального) государственного органа управления образованием, государственных органов управления образованием субъектов Российской Федерации, местных (муниципальных) органов управления образованием,
профессиональных союзов и иных организаций, направленная на реализацию государственной политики в области охраны труда и обеспечения безопасности деятельности Учреждения, главной целью которой является сохранение жизни и здоровья работников и потребителей услуг в процессе трудовой и деятельности по реализации услуг, организованного отдыха.
1.3. Настоящее положение определяет принципы формирования, функции, задачи,
организационную структуру отраслевой системы управления охраной труда и обеспечением безопасности деятельности Учреждения и основывается на Конституции Российской Федерации, Федеральном законе "Об основах охраны труда в Российской Федерации", Законе Российской Федерации "Об образовании" и других законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, а также нормативных правовых актах Минтруда России, Минобразования России и других федеральных органов исполнительной власти.
1.4. Функциональными объектами управления охраной труда и обеспечением безопасности Учреждения являются различные направления деятельности.
1.5. Управление охраной труда и обеспечением безопасности деятельности Учреждения основано на выполнении следующих общих функций управления:
	· прогнозирование;
	· стимулирование;

	· планирование;
	· контроль;

	· организация;
	· учет;

	· координация;
	   — анализ.


1.6. Деятельность руководящих работников и специалистов Учреждения в области охраны труда и обеспечения безопасности деятельности Учреждения регламентируется законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, а также их должностными обязанностями по охране труда.
 Деятельность рабочих и потребителей услуг регламентируется инструкциями по охране труда и безопасности.
Должностные обязанности работников и инструкции по охране труда для работников и потребителей услуг разрабатываются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами по охране труда и обеспечению безопасности деятельности Учреждения и настоящим Положением.

Руководители, должностные лица, специалисты и рабочие несут персональную ответственность за выполнение должностных обязанностей и соблюдение требований правил, инструкций и других нормативных правовых документов по охране труда и обеспечению безопасности деятельности Учреждения.
2. Принципы функционирования системы управления охраной труда и обеспечением безопасности деятельности Учреждения
Основополагающими принципами функционирования системы управления охраной труда и обеспечением безопасности деятельности Учреждения являются:
· признание и обеспечение приоритета жизни и здоровья работников и потребителей услуг по отношению к результатам их трудовой,  методической, образовательной и иными видами деятельности,

· гарантии прав работников и потребителей услуг на охрану труда и здоровья, на нормативное правовое обеспечение этих прав,

· профилактическая направленность деятельности всей системы управления охраной труда и обеспечением безопасности деятельности Учреждения на предупреждение производственного травматизма, профессиональной заболеваемости работников и несчастных случаев с потребителями услуг;
· научная обоснованность требований по обеспечению безопасности труда и
жизнедеятельности, содержащихся в отраслевых правилах по охране труда и учебы, а также в правилах безопасности, санитарных и строительных нормах и правилах, в отраслевых стандартах системы стандартов безопасности труда, организационно-методических документах, инструкциях по охране труда и обеспечению безопасности деятельности Учреждения,
· сотрудничество всех субъектов социально-трудовых отношений в решении вопросов охраны труда, методической, иных видов деятельности;
· перспективное целевое планирование мероприятий по охране труда, методической, иных видов деятельности и их финансирование на различных уровнях управления образованием,
— неукоснительное исполнение требований по охране труда работодателями и работниками и ответственность за их нарушение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Функциональные задачи системы управления охраной труда 

и обеспечением безопасности деятельности Учреждения.
Система управления охраной труда и обеспечением безопасности деятельности Учреждения направлена на обеспечение охраны труда и здоровья работников и потребителей услуг в процессе их трудовой и иной деятельности, профилактику травматизма, профессиональной заболеваемости и несчастных случаев путем реализации присущих данной системе функций, осуществляемых федеральным (центральным) органом управления образованием, государственными органами управления образованием субъектов Российской Федерации, местными (муниципальными) органами управления образованием.

4. Функции Учреждения.

Учреждение в рамках своих полномочий обеспечивает:
- создание функционального подразделения (службы) охраны труда и организации деятельности Учреждения, координации и контроля работы за соблюдением работниками и потребителями услуг законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда и обеспечению безопасности деятельности Учреждения;
—
разработку и утверждение положения об организации работы по охране   труда и обеспечению безопасности организации деятельности Учреждения;
· финансирование мероприятий по созданию здоровых и безопасных условий труда и деятельности Учреждения в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами по охране труда и здоровья;
· в установленном порядке разработку, утверждение и пересмотр инструкций по охране труда и обеспечению безопасности организации деятельности Учреждения для работников и обучающихся;
· совместно с профсоюзной организацией создание комиссии по охране труда, назначение уполномоченного (доверенного) лица по охране труда в соответствии с государственными нормативными требованиями в целях осуществления сотрудничества работодателя и работников, и общественного контроля по вопросам охраны труда и безопасности в процессе трудовой и иных видов деятельности Учреждения;

· безопасность работников и потребителей услуг при эксплуатации здания, сооружений, оборудования при осуществлении технологических, методических, образовательных и др. процессов;

· в установленном порядке работников и потребителей услуг специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты в соответствии с установленными нормами;
· в установленном порядке обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, проведение инструктажа по охране труда, прохождение работниками стажировки на рабочих местах и проверку их знании требований охраны труда;

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

· недопущение работников к выполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров или при наличии у них медицинских противопоказаний;
· проведение контроля за обеспечением безопасных условий трудового, иных процессов, за состоянием условий труда и учебы на рабочих и учебных местах, а также за правильностью применения работниками и потребителями услуг средств индивидуальной и коллективной защиты;
· проведение аттестации рабочих и учебных мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в учреждении;

— проведение обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам;
· информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о
существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты;
· предоставление органам государственного управления охраной труда, органам
государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;

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

· организацию и проведение расследования в установленном Правительством Российской Федерации порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также расследования в установленном Минобразованием России порядке несчастных случаев;
· обучение и проверку знаний требований охраны труда руководителей и специалистов и повышение квалификации работников служб охраны труда в установленные сроки;

· организацию обучения по охране труда отдельных категорий застрахованных за счет средств фонда социального страхования;

—
санитарно-бытовым и лечебно-профилактическим обслуживанием работников в соответствии с требованиями охраны труда;
— предоставление беспрепятственного допуска должностных лиц органов государственного управления охраной труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда, органов фонда социального страхования Российской Федерации для проведения проверок условий и охраны труда, соблюдения установленного порядка расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
—
выполнение предписаний представителей органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда и рассмотрение представлений уполномоченного (доверенного) лиц по охране труда профессионального союза или трудового коллектива об устранении выявленных нарушений законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда;
· обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

· другие функции по вопросам охраны труда и обеспечения безопасности деятельности Учреждения в пределах его компетенции.

5. Организация службы охраны труда
5.1. Управление охраной труда и обеспечением безопасности образовательного процесса в образовательных учреждениях осуществляется их руководителями (работодателями). 5.2 Организация, координация и контроль работы по охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса в образовательных учреждениях осуществляется службой охраны труда и учебы.
5.3. Организацию службы охраны труда осуществляют работодатели в соответствии со
статьей 12 Федерального закона от 17.07.99 № 181-ФЗ "Об основах охраны труда в Российской Федерации".
5.4. Служба охраны труда в образовательном учреждении:
При отсутствии в организации службы охраны труда (специалиста по охране труда) работодатель заключает договор со специалистами или с организациями, оказывающими услуги в области охраны труда.
                        1.       Структура службы охраны труда в организации и численность работников службы охраны труда определяются работодателем с учетом рекомендаций федерального органа исполнительной власти, ведающего вопросами охраны труда.
2. Служба осуществляет свою деятельность во взаимодействии с подразделениями образовательного учреждения, комитетом (комиссией) по охране труда, уполномоченными (доверенными) лицами по охране труда профессиональных союзов или трудового коллектива, службой охраны труда вышестоящей организации, а также с органом исполнительной власти со​ответствующего субъекта Российской Федерации в области охраны труда, органами государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда.
3. Служба охраны труда осуществляет работу в соответствии с Рекомендациями по организации работы службы охраны труда в организациях, утвержденными постановлением Минтруда России от 08.02.2000 № 14 и Типовым положением о службе охраны труда образовательного учреждения высшего, среднего и начального профессионального образования, утвержденным приказом Минобразования России от 11.03.98 № 662.
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ПОЛОЖЕНИЕ

об административно-общественном контроле по охране

труда в Учреждении

Административно-общественный контроль по охране труда является совместным контролем администрации, выборного профсоюзного органа учреждения, органов управления образованием за состоянием охраны труда.
В целях систематического контроля за соблюдением правил по охране труда организуется четырехступенчатая система контроля:
I ступень. Осуществляют заведующие кабинетами, руководители учебных курсов и др. мероприятий, которые ежедневно до начала мероприятия проверяют рабочие места, исправность оборудования.  При обнаружении отклонений от правил и норм охраны труда, производственной санитарии, пожарной безопасности, электробезопасности, недостатки, которые могут быть устранены сразу, устраняются немедленно, остальные записываются в журнал административно-общественного контроля.
II
ступень. Осуществляют заместитель руководителя учреждения, заведующий хозяйством, общественный инспектор по охране труда, которые 1 раз в квартал проводят проверку состояния охраны труда, пожарной безопасности, электробезо​пасности и производственной санитарии, принимают  меры к устранению выявленных недостатков. Недостатки, устранение которых требуют определенного времени и затрат, записываются в журнал административно-общественного контроля с указанием сроков выполнения, исполнителей и сообщаются руководителю учреждения.
III ступень. Осуществляют руководитель учреждения совместно с председателем выборного профсоюзного органа, которые 1 раз в  полугодие  изучают материалы контроля второй ступени, на основании результатов анализа проводят проверку состояния охраны труда, заслушивают на совместных заседаниях администрации и выборного профсоюзного органа ответственных лиц за выполнение соглашения по охране труда, планов, предписаний, проводят анализ происшедших несчастных случаев. На основании проверки и обсуждения вопросов о состоянии охраны труда издается приказ руководителя учреждения.
IV ступень. Осуществляет   комиссия   вышестоящих органов управления в системе образования.
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Положение 

о комиссии по охране труда 

I. Общие положения
- Комиссия по ОТ общеобразовательного учреждения создается на основании ст.13 закона «Об основах охраны труда в Российской Федерации» от 17.07.1999г. №181-доЗ. 

- Комиссия создается из представителей работодателя и профсоюза и осуществляет свою деятельность в целях создания системы сотрудничества и регулирования отношений в области охраны труда между администрацией и трудовым коллективом. 

- Комиссия в своей деятельности руководствуется нормативно-правовыми актами об охране труда РФ, «Положение о службе охраны труда в системе Министерства образования РФ», (приказ Министерства образования РФ от 27.02. 1995г. № 92): санитарными нормами, учрежденными в порядке, установленном законодательством РФ. 

-Численность комиссии устанавливается путем взаимной договоренности сторон, представляющих интересы работодателя и работников, но не менее 4 человек. 

-Комиссия отчитывается один раз в году на общем собрании работников учреждения. 

Собрание вправе отозвать членов комиссии, работа которых признана неудовлетворительной, и выдвинуть на их месте новых представителей. 

- Комиссия простым большинством голосов открытым голосование избирает представителя и секретаря. 

II. Основные задачи комиссии по охране труда. 
Основными задачами комиссии по охране труда являются: 

-Организация и координация работ по ОТ в учреждении. 

- Контроль за соблюдением законов и ведением номенклатурной документации по охране труда в  учреждении. 

- Совершенствование работ по предупреждению травматизма и улучшения условий труда. 

- Подготовка предложений «Соглашение по охране труда». 
- Разработка предложений по устранению недостатков в организации работы по ОТ в учреждении. 

III. Функции комиссии по охране труда.

На комиссию по ОТ возлагается следующие функции: 
- Выявление рабочих мест с неблагоприятными условиями труда, работа представляет комиссии по ОТ в комиссии по аттестации рабочих мест с неблагополучными  условиями труда. 

- Участие в расследовании несчастных случаев с потребителями услуг во время обучения, мероприятий или выполнения работ в помещении учреждения, а также несчастных случаев с сотрудниками учреждения. 

- Анализ причин несчастных случаев и случаев производственного травматизма, а также причин заболеваний сотрудников учреждения. 

- Оказание организационной помощи в выполнении мероприятий по ОТ и соблюдению правил техники безопасности. 

- Участие в работе комиссии по приемке учреждения к новому учебному году. 

- Контроль за выполнением «Соглашения по ОТ», соблюдением «Положения о порядке расследования и учета несчастных случаев на производстве и с обучающимися (потребителями услуг)». 

- Доведение до сведения трудового коллектива о введенных новых актов по охране труда. 
IV. Права членов комиссии по охране труда
Члены комиссии по охране труда имеют право: 
- Осматривать любые производственные помещения и знакомится с документами по ОТ. 

- Ставить вопросы перед руководителем о запрещении эксплуатации учебного оборудования или помещений, если создается угроза жизни и здоровья обучающихся (потребителей услуг) или работников. 

-  Знакомиться с любыми материалами и объяснительными записками лиц, допустивших нарушение правил и норм охраны труда.
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ПОЛОЖЕНИЕ

об уполномоченном (доверенном) лице по охране труда

1. Общие положения.
1.1. Уполномоченные (доверенные) лица по охране труда избира​ются на общем собрании трудового коллектива или профсоюзном со​брании для Организации общественного контроля за соблюдением за​конных прав и интересов работников в области охраны труда в образо​вательном учреждении.
1.2. Численность, порядок избрания и срок полномочий упол​номоченных (доверенных) лиц по охране труда оговорены в кол​лективном договоре между работодателем и работниками.
1.3. Организовывают выборы уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда в образовательном учреждении профсоюзы, иные уполномо​ченный работниками представительные органы или трудовые коллективы.
1.4. Выборы уполномоченных проводятся на срок не менее двух лет.
1.5. Уполномоченные (доверенные) лица по охране труда входят в со​став комитета (комиссии) по охране труда образовательного учреждения.
1.6. Уполномоченные (доверенные) лица по охране труда организуют свою работу во взаимодействии с администрацией образовательного уч​реждения, выборным профсоюзным органом или иными уполномоченны​ми работниками представительными органами, со службой охраны труда или специалистом (инженером) по охране труда, с государственными орга​нами надзора и контроля за охраной труда и инспекцией профсоюзов.

1.7. Уполномоченные (доверенные) лица по охране труда в своей деятельности руководствуются Трудовым кодексом Российской Феде​рации, законодательными и иными нормативными правовыми актами по охране труда Российской Федерации, коллективным договором, соглашением по охране труда и локальными нормативными актами образовательного учреждения.
1.8. Уполномоченные (доверенные) лица по охране труда периоди​чески (не реже одного раза в полугодие) отчитываются на общем со​брании трудового коллектива (профсоюзном собрании), избравшего их, и могут быть отозваны до истечения срока действий их полномочий по решению избравшего их органа, если они не выполняют возложен​ных на них функций или не проявляют необходимой требовательности по защите прав работников на охрану труда. 
2. Основные задачи уполномоченного (доверенного) лица по охране труда.

Основными задачами уполномоченного (доверенного) лица по охране труда являются:
2.1. Содействие созданию в образовательном учреждении здоро​вых и безопасных условий труда и проведения образовательного про​цесса, соответствующих требованиям норм и правил по охране труда.
2.2. Осуществление контроля состояния охраны труда в обра​зовательном учреждении и соблюдения законных прав и интересов работников в области охраны труда.
2.3. Представление интересов работников в государственных и общественных организациях при рассмотрении трудовых споров, свя​занных с применением законодательства об охране труда, выполнени​ем работодателем обязательств, установленных коллективным дого​вором и соглашением по охране труда.
2.4.Консультирование работников по вопросам охраны труда, оказание им помощи по защите их прав на охрану труда.

3. Функции уполномоченного (доверенного) лица по охране труда.

В соответствии с задачами на уполномоченное (доверенное) лицо по охране труда возлагаются следующие функции:
3.1.Осуществление контроля соблюдения работодателем за​конодательных и иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов по охране труда, состояния охраны труда, включая контроль выполнения работниками обязанностей по охране труда, то есть:
-     соблюдения работниками норм, правил и инструкций по охране труда;
-     правильности применения ими средств коллективной и индиви​дуальной защиты.
3.2.Участие в работе комиссий (в качестве представителей работни​ков) по проведению проверок и обследований технического состояния зда​ний, сооружений, оборудования, машин и механизмов на соответствие их нормам и правилам по охране труда, эффективности работы вентиляци​онных систем, санитарно-технических устройств и санитарно-бытовых помещений, средств коллективной и индивидуальной защиты работников и разработке мероприятий по устранению выявленных недостатков.
3.3.Участие в разработке мероприятий по предупреждению не​счастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, улучшению условий труда работников.
3.4.Осуществление контроля за своевременным сообщением руководителем образовательного учреждения о происшедших не​счастных случаях на производстве, соблюдением норм рабочего времени и времени отдыха работников, предоставление компенса​ций и льгот работникам за тяжелые работы и работы с вредными или опасными условиями труда.
3.5. Участие в организации оказания первой помощи (а после соответствующего обучения - оказание первой помощи) пострадавшему от несчастного случая на производстве.
3.6. По поручению выборного профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа - участие в расследовании несчастных случаев на производстве.
3.7. Информирование работников о выявленных нарушениях тре​бований безопасности при ведении работ, состоянии условий и охраны труда в образовательном учреждении, проведение разъяснительной работы в трудовом коллективе по вопросам охраны труда.

4. Права уполномоченного (доверенного) лица по охране труда.

Для выполнения возложенных задач уполномоченному (доверен​ному) лицу по охране труда предоставляются следующие права:
4.1. Контролировать соблюдение в образовательном учреждении законодательных и иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов по охране труда.
4.2. Проверять выполнение мероприятий по охране труда, предус​мотренных коллективным договором, соглашением по охране труда, результатами расследования несчастных случаев.
4.3. Принимать участие в работе комиссий по испытаниям и при​емке в эксплуатацию средств труда, приемке образовательного учреж​дения к новому учебному году.
4.4. Получать информацию от руководителей и иных должност​ных лиц образовательного учреждения о состоянии условий и охраны труда на рабочих местах, происшедших несчастных случаях.
4.5. Предъявлять требования к должностным лицам о приостановке работ в случаях непосредственной угрозы жизни и здоровью работников.
4.6. Выдавать руководителям образовательного учреждения обя​зательные к рассмотрению представления об устранении выявленных

нарушений законодательных и иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов по охране труда.
4.7. Обращаться в соответствующие органы с предложениями о привлечении к ответственности должностных лиц, виновных в наруше​нии нормативных требований по охране труда, сокрытии фактов не​счастных случаев.
4.8. Принимать участие в рассмотрении трудовых споров, свя​занных с изменением условий труда, нарушением законодательства об охране труда, обязательств, установленных коллективным дого​вором и соглашением по охране труда.

5. Гарантии прав деятельности уполномоченного (доверенного) лица по охране труда.

5.1. Работодатель обязан создавать необходимые условия для работы уполномоченного (доверенного) лица по охране труда, обеспечению его правилами, инструкциями, другими нормативными и справочными мате​риалами по охране труда за счет средств образовательного учреждения.
5.2. Для вновь избранных уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда организуется обучение по специальной программе в обу​чающих организациях за счет средств образовательного учреждения (с сохранением за ними среднего заработка).
5.3. Уполномоченному (доверенному) лицу по охране труда выда​ется соответствующее удостоверение по установленной форме.
5.4. Уполномоченному (доверенному) лицу по охране труда для выполнения возложенных на него функций предоставляется необходи​мое время, устанавливается дополнительная доплата к тарифной став​ке (окладу), определяемые коллективным договором или совместным решением работодателя и представительного органа работников.

	Учтено мнение:

Профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации МАУ «ММЦ г.Когалыма (протокол от 13.09.2011г.)

Председатель профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации

___________________ Никитина М.О.
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Муниципальное автономное учреждение

«Межшкольный методический центр города Когалыма»
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П Р И К А З

    «13» сентября 2011г.





                       
№  4

О режиме работы МАУ «ММЦ г.Когалыма»
на  2011-2012 учебный год

Для четкой организации труда работников учреждения согласно Уставу и Коллективному договору

ПРИКАЗЫВАЮ:

       1.   Установить следующий режим работы МАУ «ММЦ г.Когалыма»:

Пятидневная рабочая неделя.

Начало рабочего дня - 9.00 часов.

Перерыв для организации отдыха и питания работников – 30 минут.

· Для постоянных работников, продолжительность рабочего дня которых составляет 36 часов в неделю, установить следующий график рабочего времени: 

- понедельник, вторник, среда - с 9.00 часов до 16.30 часов: 

9.00час. – 12.30 час.;

30 минут – перерыв;

13.00час. – 16.30час.;

- четверг, пятница – с 9.00 часов до 17.00 часов: 

9.00час. – 12.30 час.;

30 минут – перерыв;

13.00час. – 17.00час.

· Для постоянных работников, продолжительность рабочего дня которых составляет 40 часов в неделю, установить следующий график рабочего времени: 

- понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 9.00 часов до 17.30 часов: 

9.00час. – 12.30 час.;

30 минут – перерыв;

13.00час. – 17.30час.

· Для прочих работников (внешних совместителей) установить суммированный
 расчет рабочего времени, соответственно рабочей нагрузке.

2. Обеспечить места для раздевалки при организации массовых городских 

методических и других мероприятий, проводимых в учреждении.

3. Городские мероприятия проводить согласно плану, утвержденному директором.

4. Закрепить за каждым работником постоянное рабочее место с целью формирования ответственности за сохранность имущества.

5. За сохранность оборудования и имущества рабочих и учебных кабинетов  несет ответственность (в том числе и материальную) работник, работающий в этом помещении.

6. Считать обязательным ведение журналов  первичного инструктажа по технике безопасности, охраны труда на рабочем месте, обучения, посещаемости, консультаций.

7. Выход на работу любого сотрудника после болезни возможен только по предъявлению больничного листа или другого документа.

8. Методические, образовательные и другие массовые мероприятия проводятся в соответствии с приказом директора учреждения или Учредителя (начальника управления образования Администрации города Когалыма) с назначением ответственного лица за безопасность организации деятельности учреждения.

9. Заместителю Козынцевой С.Л. и специалисту отдела кадров Никитиной М.О. организовать ознакомление всех работников с Уставом и Коллективным договором учреждения.

10. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

      Директор МАУ «ММЦ г.Когалыма»                                          Петряева А.В.

	Учтено мнение:

Профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации МАУ «ММЦ г.Когалыма (протокол от 13.09.2011г.)

Председатель профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации

___________________ Никитина М.О.
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Приложение № 1

к пр. № 17 от 15.09.11г.

Положение 
о публичном докладе МАУ «ММЦ г.Когалыма»

1. Общие положения

1.1. Публичный доклад (далее - Доклад) МАУ «ММЦ г.Когалыма» (далее - Учреждение) является важным средством обеспечения информационной открытости и прозрачности муниципального учреждения, формой широкого информирования педагогической общественности и населения города Когалыма о деятельности Учреждения, об основных результатах, проблемах его функционирования и развития. 

Публичный доклад в соответствии с п.8, подп. 2 Устава Учреждения («Права и обязанности Учреждения: обязанности Учреждения») готовится ежегодно.

Доклад дает значимую информацию о положении дел, успехах и проблемах Учреждения для Учредителя, социальных партнеров, может оказаться средством расширения их круга и повышения эффективности взаимодействия с ними в интересах Учреждения.

Доклад отражает состояние дел в Учреждении и результаты его деятельности за последний отчетный (годичный) период.

1.2. Основными целевыми группами, для которых готовится и публикуется Доклад, являются педагоги образовательных учреждений города, работники Учреждения, Учредитель, социальные партнёры Учреждения, местная общественность. 

Доклад имеет важное значение для реальных и потенциальных потребителей услуг Учреждения (материалы Доклада должны помогать потребителям услуг сориентироваться в особенностях предлагаемых учебных курсов, услуг, реализуемых Учреждением, его уклада, традиций и др.).

1.3. В подготовке Доклада принимают участие представители различных структурных подразделений Учреждения: руководители, педагогический персонал, специалисты.

1.4. Доклад включает в себя аннотацию, основную часть (текстовая часть по разделам, иллюстрированная необходимыми графиками, диаграммами, таблицами и др.), приложения с табличным материалом.

1.5. Доклад подписывается совместно директором Учреждения и председателем Наблюдательного совета.

1.6. Доклад публикуется и распространяется в формах, возможных для Учреждения – в местных СМИ, в виде отдельной брошюры, средствами «малой полиграфии» (ксерокопирование), в сети Интернет и др. 

1.7. Учредитель Учреждения, в пределах имеющихся средств и организационных возможностей, содействует публикации и распространению Доклада. 

1.8. Доклад является документом постоянного хранения, администрация Учреждения обеспечивает хранение Докладов и доступность Докладов для потребителей услуг Учреждения. 

2. Структура Доклада 

2.1. Доклад содержит в себе следующие основные разделы:

- Общая характеристика Учреждения. 

- Состав потребителей услуг (основные количественные данные, возрастная характеристика, социальным особенностям и др.).

- Структура управления Учреждением, его органов самоуправления. 

- Условия осуществления основной деятельности Учреждения, в т.ч. материально-техническая база, кадры.

- Годовой план работы Учреждения. Режим работы. 

- Кадровое обеспечение основных видов деятельности.

- Финансовое обеспечение функционирования и развития Учреждения (основные данные по получаемому бюджетному финансированию, привлеченным внебюджетным средствам, основным направлениям их расходования).

- Результаты деятельности, включающие в себя результаты внешней оценки. 

-. Состояние здоровья сотрудников Учреждения, меры по охране и укреплению здоровья. 

- Обеспечение безопасности.

- Перечень услуг, предоставляемых Учреждением (в том числе на платной договорной основе), условия и порядок их предоставления.

- Социальная активность и социальное партнерство Учреждения (сотрудничество с образовательными учреждениями, вузами, среднего и начального профобразования, предприятиями, некоммерческими организациями и общественными объединениями; социально значимые мероприятия и программы Учреждения и др.). Публикации в СМИ об Учреждении. 

- Основные сохраняющиеся проблемы Учреждения (в том числе, не решенные в отчетном году).

- Основные направления ближайшего (на год, следующий за отчетным) развития Учреждения.

2.2. В заключение каждого раздела представляются краткие итоговые выводы, обобщающие и разъясняющие приводимые данные. 

Особое значение имеет ясное обозначение тех конкретных результатов, которых добилось Учреждение за отчетный год, по каждому из разделов Доклада. 

Информация по каждому из разделов представляется в сжатом виде, с максимально возможным использованием количественных данных, таблиц, списков и перечней. Текстовая часть каждого из разделов должна быть минимизирована, с тем, чтобы Доклад в общем своем объеме был доступен для прочтения, в том числе широким кругом потенциальных потребителей услуг. Изложение не должно содержать в себе специальных терминов, понятных лишь для узких групп профессионалов (педагогов, экономистов, управленцев и др.).  

3. Подготовка Доклада

3.1. Подготовка Доклада является длительным организованным процессом и включает в себя следующие этапы:

- утверждение состава и руководителя (координатора) рабочей группы, ответственной за подготовку Доклада (рабочая группа включает в себя представителей администрации, педагогических работников и др. специалистов; 

- утверждение графика работы по подготовке Доклада; 

-  разработка и утверждение структуры Доклада;

- сбор необходимых для Доклада данных (в том числе посредством опросов, анкетирования, иных социологических методов, мониторинга);

- написание всех отдельных разделов доклада, его аннотации, сокращенного (например, для публикации в местных СМИ) варианта;

- представление проекта Доклада на Общем собрании работников Учреждения, обсуждение;

- доработка проекта Доклада по результатам обсуждения;

- утверждение Доклада (в том числе сокращенного его варианта) и подготовка его к публикации.

4. Публикация Доклада

4.1. Подготовленный утвержденный Доклад публикуется и доводится до общественности. 

4.2. В целях публикации и презентации Доклада рекомендуются:

- проведение специального собрания; 

- выпуск сборника (брошюры) с полным текстом Доклада;

- направление электронного файла с текстом Доклада в образовательные учреждения города;

- публикация сокращенного варианта Доклада в местных СМИ;

- размещение Доклада на Интернет-сайте учреждения;   

- распространение информационных листков с кратким вариантом Доклада и указанием адреса Интернет-сайта, где расположен полный текст Доклада.

4.3. В Докладе целесообразно указать формы обратной связи - способы (включая электронные) направления в Учреждение вопросов, замечаний и предложений по Докладу и связанными с ним различными аспектами деятельности Учреждения.  
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