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I. Общие положения

            Настоящий коллективный договор является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения в муниципальном бюджетном учреждении города Новошахтинска  "Управление  по  делам  гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям "  (далее  – МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС») и заключаемым работниками и работодателем в лице их представителя (ст.40 ТК РФ).

            1.1. Сторонами настоящего коллективного договора  являются:  МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» в   лице  начальника МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» Полоки Геннадия Анатольевича,  именуемого в дальнейшем «Работодатель» и работники учреждения в лице заместителя начальника по ГО Воробьева Дениса Витальевича, именуемый  в дальнейшем «представитель работников».

1.2. Основной целью настоящего коллективного договора является: обеспечение в рамках социального партнерства благоприятных условий деятельности работодателя, стабильности и эффективности его работы, повышение жизненного уровня работников, обеспечение взаимной ответственности сторон за выполнение трудового законодательства, иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права.


1.3. Целью настоящего коллективного договора являются:


1.3.1. В части обязательств работодателя – обеспечение устойчивой и ритмичной его деятельности, финансово-экономической стабильности, создание условий для безопасного и высокоэффективного труда, обеспечение сохранности имущества учреждения, учет мнения трудового коллектива по проектам текущих и перспективных планов работы учреждения и программ, другим локальным актам, касающимся интересов работников.


1.3.2. В части обязательств представителя работников – защита интересов работников, в том числе в области условий и охраны труда, контроль за соблюдением законодательства о труде, реализация мероприятий, обеспечивающих более эффективную деятельность работодателя.


1.3.3. В части обязательств работников – качественное и своевременное выполнение обязательств по трудовому договору, соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, установленного режима труда, правил и инструкций по охране труда.


Предметом настоящего коллективного договора являются  более благоприятные по сравнению с законодательством нормы об условиях труда, его оплате, социальном и жилищно-бытовом обслуживании работников, гарантии, компенсации и льготы, предоставляемые работодателем.


1.4. Действие коллективного договора распространяется на всех работников независимо от стажа работы и режима занятости. 


1.5. Обязательства сторон по данному коллективному договору не могут ухудшать положение работника по сравнению с действующим законодательством.

1.5.1. В случае пересмотра норм законодательства в сторону снижения прав работников, на период действия настоящего коллективного договора соблюдаются прежние нормы, оговоренные в коллективном договоре.


1.6. Коллективный договор сохраняет свое действие в случае изменения состава, структуры, наименования органа управления работодателя, расторжения трудового договора с его руководителем.


1.6.1. Коллективный договор сохраняет свое действие в случае реорганизации учреждения в форме преобразования. При реорганизации в иных формах коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока реорганизации.


При смене формы собственности учреждения коллективный договор сохраняет свое действие в течение  трех месяцев.


При ликвидации учреждения коллективный договор действует в течение всего срока проведения ликвидации (ст.43 ТК РФ).


1.7. Взаимные обязательства сторон.


1.7.1. Работодатель признает представителя работников единственным представителем работников, уполномоченным представлять их интересы в области труда и связанных с трудом социально-экономических отношений.


1.7.2. Представитель работников обязуется воздерживаться от организации забастовок и других коллективных действий  при условии выполнения работодателем принятых обязательств.


1.8. Коллективный договор заключается сроком на три года (ч.1 ст. 43 ТК) и вступает в силу со дня его подписания.
II. Трудовые отношения и трудовые договоры


2.1. Трудовые отношения основаны на соглашении между  работником  и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации, конкретного вида поручаемой работнику работы),  подчинении работника Правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. 


2.2. Трудовой договор с работником, поступающим на работу, заключается в письменной форме в двух экземплярах. Содержание  трудового договора для различных категорий работников разрабатывается специалистом по кадровому делопроизводству, в учреждении и согласовывается с представителем работников.


2.3. Условия трудового договора не могут ухудшать положение работника по сравнению с действующим законодательством и коллективным договором.


2.4. Трудовые договоры с работниками заключаются преимущественно на неопределенный срок (ст. 58 ТК РФ).


2.5. Категории работников, с которыми заключаются срочные трудовые договоры, определяются в соответствии с законодательством работодателем с участием представителя работников (ст.59 ТК РФ).


2.6. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, необусловленной трудовым договором (ст.60 ТК РФ).


2.7. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.


2.8. Увольнение работников, при сокращении численности или штата работников, несоответствии занимаемой должности или выполняемой работе, повторного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание, производится по согласованию с представителем работников (ст.82 ТК РФ).


2.9. При проведении аттестации работников в состав аттестационной комиссии включается представитель работников.

III. Режим труда и отдыха


3.1. Режим рабочего времени должен предусматривать: 

продолжительность рабочей недели (пятидневная с двумя выходными днями, рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику);


 продолжительность ежедневной работы, в том числе неполного рабочего дня;


 время начала и окончания работы;


 время перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней, которые устанавливаются  Правилами внутреннего трудового распорядка.

3.2. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного учреждения города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям» (приложение № 1 к коллективному договору) утверждаются работодателем с учетом мнения трудового коллектива (ст.190 ТК РФ).
3.3. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 
Для работников структурного подразделения «Отдел подготовки населения, руководящего состава  и должностных лиц  в области  безопасности жизнедеятельности» установлена 36 часовая  рабочая неделя.
Для работников структурных подразделений, единой дежурно-диспетчерской службы - «112»   (далее – ЕДДС-«112»)  и аварийно-спасательного формирования   (далее - АСФ), применяется суммированный учет рабочего времени с учетным периодом равному одному году. 
Работникам, инвалидам 2 группы, на период установленной инвалидности в соответствии с индивидуальной программой реабилитации, устанавливается сокращенное рабочее время  продолжительность  35 часов в неделю.

3.4. Сверхурочная работа – работа, выполняемая  работником по инициативе работодателя, за пределами, установленной  для работника продолжительности рабочего времени за учетный период. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.


3.5. При работе по графику режим работы (рабочие дни и выходные дни) определяется графиком дежурств. Время начала и окончания работы, время отдыха устанавливается,  для спасателей АСФ и оперативных дежурных ЕДДС- «112», распорядком  дня  дежурной смены,  который утверждается с учетом мнения представителя работников (ст.103 ТК РФ).  

3.6. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия по письменному распоряжению работодателя в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа учреждения в целом или ее отдельных структурных подразделений. 

Без их согласия работники привлекаются к сверхурочной работе в случаях, предусмотренных ч.3 ст.113 ТК РФ.


В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия работника с учетом мнения Представителя работников (ч. 5 ст. 113 ТК РФ).


3.7. Работодатель обязуется устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю отдельным категориям работников, предусмотренным ст.93 ТК РФ, по их заявлению.


3.8. При необходимости установления режима неполного рабочего времени в связи с сокращением объема работ, изменением других, определенных сторонами условий трудового договора, работодатель обязуется в письменной форме предупреждать работников не менее чем за 2 месяца до их введения, а также сообщать причины, вызвавшие необходимость таких изменений и не менее чем за 3 месяца извещать об этом представителя работников (ст. 74 ТК РФ).


3.9. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 
          Начальнику АСФ, заместителя  начальника АСФ по аварийно- спасательной работе (далее - АСР), спасателей АСФ предоставляются ежегодные основные оплачиваемые  отпуска продолжительностью:

           имеющим непрерывный стаж работы в профессиональном аварийно- спасательном формировании до  10 лет, - 30 календарных дней;

           имеющим  непрерывный стаж работы в профессиональном аварийно-спасательном формировании более 10 лет, продолжительностью 35 календарных дней.

              имеющим непрерывный стаж работы в профессиональных аварийно-спасательных службах, профессиональных аварийно-спасательных формированиях на должностях спасателей более 15 лет, продолжительностью 40 календарных дней.
            Для всех остальных категорий работников минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска – 28 календарных дней.
            Для работников - инвалидов 2 и 3 группы (далее – работник с ограниченной возможностью) ежегодный оплачиваемый  отпуск составляет  30 календарных дней.
           Для  преподавателей установлена продолжительность  ежегодного оплачиваемого отпуска 42 календарных дня.

3.10. Дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются:

          7 календарных дней начальнику АСФ, заместителю  начальника АСФ по аварийно- спасательной работе (далее - АСР), спасателей АСФ;
           работникам,   поступившим в образовательные учреждения высшего профессионального образования, имеющих государственную аккредитацию (ст.173 ТК РФ).


3.11. По письменному заявлению работника ему может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы  по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, продолжительность которого определяется по соглашению с работодателем.


3.12. Работодатель на основании письменных заявлений отдельных категорий работников, обязан предоставлять:
а) дополнительный отпуск без сохранения зарплаты продолжительностью до 14 календарных дней работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 14 лет, ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет; одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет; отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, работнику, осуществляющему уход за членом семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I группы (ст.263 ТК РФ);
          б) отпуска без сохранения заработной платы, в случаях, предусмотренных  ст.128 ТК  РФ, иными федеральными законами.

3.13. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения представителя работников не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, (ст. 123 ТК РФ).


3.14. Использование работником ежегодного основного оплачиваемого отпуска допускается по истечении шести месяцев непрерывной работы. По соглашению сторон ежегодный основной оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев непрерывной работы в соответствии со ст.122 ТК РФ

            Ежегодный основной оплачиваемый отпуск, по желанию в удобное для работников время, в случаях, предусмотренных федеральными законами, предоставляется следующим категориям работников:
 супруги военнослужащих;
                    участникам ликвидации аварии на Чернобыльской АЭС;

                    воинам-интернационалистам;

                    после тяжелого перенесенного заболевания;

                    работающему пенсионеру по его просьбе при наличии уважительной причины;

                    работнику с ограниченной возможностью;
                    мужу в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам. 


3.15. Работодатель обязуется не направлять в служебные командировки, не привлекать к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие  праздничные дни работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин.

 Работников с ограниченной возможностью,  женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет привлекать к вышеуказанным работам только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им медицинскими рекомендациями. При этом они должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от направления в служебную командировку, привлечения  к сверхурочной работе, в ночное время, выходные и праздничные дни.
IV.   Оплата и нормирование труда


В области оплаты труда стороны исходят из того, что заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается.


4.1. Формы и системы оплаты труда работников, порядок распределения фонда оплаты труда, размеры тарифных ставок и окладов, тарифные коэффициенты и т.д. определяются Положением об оплате труда  работников муниципального бюджетного учреждения города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям» (приложение № 2 к коллективному договору).

4.2. В рамках Положения об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям», подведомственного Администрации города, по виду экономической деятельности «Прочая деятельность по обеспечению безопасности в чрезвычайных ситуациях» (далее - Положение об оплате труде) разрабатывается и доводится до коллектива Положение о премировании, материальном поощрении работников муниципального бюджетного учреждения города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»  (приложение № 3 к коллективному договору).
          4.3.  Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму времени и выполнившего  нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда.

          4.4. Производить доплату до минимального размера оплаты труда  работнику по основному месту работы  и  работе,  осуществляемой по совместительству.

          При установлении доплаты до минимального размера оплаты труда работникам учреждения в состав заработной платы не включают доплаты: за совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличения объема работ, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника, определенные как дополнительная работа, не предусмотренная трудовым договором.


          Если работник не полностью отработал норму рабочего времени за соответствующий календарный месяц, доплату производить пропорционально отработанному времени. Начислять доплату работнику по основному месту работы по основной профессии, должности и выплачивать вместе с заработной платой за истекший календарный месяц. 

        Работнику, с ограниченной возможностью на период работы на условиях  сокращенной продолжительности рабочего времени, сохраняется полный размер оплаты труда, установленный трудовым договором.
          Работодатель  обязуется:


4.5.  Обеспечить своевременную выплату заработной платы.  При нарушении установленного срока соответственно выплаты заработной платы,  выплат при увольнении (или) других выплат, причитающихся работнику, выплачивать их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной  сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм, за каждый день задержки, начиная со следующего дня установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате  в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчислять из фактически не выплаченных в срок сумм (ст.236 ТКРФ).


4.6. Выплату заработной платы производить не реже чем каждые полмесяца: за первую половину месяца – 21 числа; 
     за вторую половину месяца – 6 числа.

           Не позднее, чем за два дня до срока выплаты заработной платы каждому работнику выдавать расчетные листки о составных частях заработной платы, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
          При совпадении дня выплаты с выходными или нерабочим праздничным днем выплата заработной
 платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. При  увольнении работника выплату причитающихся ему сумм  производится в  день  увольнения (ст.136 ТК РФ).
          4.7.  Установить каждому работнику размер должностного оклада, ставку заработной платы. 

   4.8. Установить работникам выплаты компенсационного характера:  за работу в опасных условиях 4 класс (подкласс), условиях, отклоняющихся от нормаль​ных работа в ночное время, праздничные дни, использование в работе дезинфицирующих и токсичных средств и работу со сведениями, составляющими государственную тайну, в процентах к должностному окладу и ставке заработной платы, в соответствии со штатным расписанием, утвержденным  Главой Администрации города Новошахтинска.
          4.8.1. Выплату за работу в ночное время производить работникам за каждый час работы с 22.00 до 06.00 часов в размере 35 процентов от должностного оклада (ставки заработной платы).

          4.8.2. Выплату за работу в выходные и нерабочие  праздничные дни производить  работникам в соответствии со ст. 153 Трудового кодекса Российской Федерации.

          Размер доплаты составляет не менее:

          Одинарной дневной ставки сверх должностного оклада (ставки  заработной платы) при работе полный день, если работа в выходной или нерабочий  праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной ставки сверх должностного оклада (ставки заработной платы), если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени;

           Одинарной дневной ставки сверх должностного оклада (ставки  заработной платы) за каждый час работы, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не мене двойной части должностного оклада (ставки заработной платы) сверх должностного оклада (ставки заработной платы) за каждый час работы, если работа производилась сверх месячной нормы рабочего  времени.

           По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий  праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

          4.8.3. Выплату работникам за сверхурочную  работу производить  в соответствии со статьей 152 Трудового кодекса Российской Федерации.

           Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы – не менее чем  в двойном размере. Конкретные  размеры оплаты за сверхурочную работу могут определяться локальным нормативным актом или трудовым договором. По  желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не  менее времени, отработанного сверхурочно.

           4.8.4.  При  установлении выплаты за работу в ночное время, за работу в выходные и нерабочие праздничные дни, расчет части должностного оклада, ставки заработной платы определяется путем деления должностного оклада, ставки заработной платы работника на среднемесячное количество рабочих часов  в соответствующем календарном году.
          4.9. При выполнении работ различной квалификации, труд рабочих – повременщиков, а также служащих оплачивать по работе более высокой квалификации.


4.10. При выполнении работником со сдельной оплатой труда работ различной квалификации его труд оплачивать в соответствии со  ст. 150 ТК РФ.

          4.11. Время простоя по вине работодателя оплачивается в размере не менее двух третей средней заработной платы работника.


Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, оплачивается в размере не менее двух третей тарифной ставки (оклада), рассчитанных пропорционально времени простоя.


Время простоя по вине работника не оплачивается (ст.157 ТК РФ).

          4.12. При временном переводе работника на срок до одного месяца на необусловленную трудовым договором работу, в случае производственной необходимости, оплата труда производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

          4.13. Работникам устанавливаются следующие виды выплат стимулирующего характера:
                  за интенсивность и высокие результаты работы; 

                  за качество выполняемых работ;

                  за выслугу лет;

                  премиальные выплаты по итогам работы. 

          4.14. Размеры выплат компенсационного и стимулирующего характера и условия их выплаты определяются в Положении об оплате труда, которое утверждается работодателем по согласованию с представителем работников, но не ниже установленных законодательством.

     V. Обеспечение занятости.  Подготовка и переподготовка кадров.

В области обеспечения занятости работников Стороны пришли  к соглашению, что все вопросы, связанные с сокращением численности и штата, рассматриваются предварительно с участием трудового коллектива.


Работодатель обязуется:


5.1. Выходить с предложением об увольнении по сокращению численности или штата работников, вызванным отсутствием объема работ, только после принятия всех мер по их трудоустройству, смене режима работы, переобучению работников и т.д.


5.2. Не менее чем за два месяца, персонально предупредить работников о предстоящем увольнении под роспись.


Всем работникам, предупрежденным об увольнении по сокращению численности или штата, предоставлять по их желанию один нерабочий день в неделю с сохранением средней заработной платы для поиска новой работы.


5.3. Предварительно (не менее чем за три месяца) работодатель обязан письменно сообщать представителю работников о возможном массовом увольнении работников, информировать о его причинах, числе и категориях работников, которых оно может коснуться, о сроке, в течение которого намечено осуществить расторжение трудовых договоров с работниками (ст. 82 ТК РФ).


5.4. Преимущественным правом на оставление на работе при сокращении численности или штата работников учреждения пользуются категории, предусмотренные ст. 179 ТК РФ, а также работники из числа воспитанников детских домов, лиц пред пенсионного возраста (за 2 года до пенсии), работающие инвалиды, работники, проработавшие в учреждении свыше 10 лет.

5.5. Предоставлять высвобождаемым работникам возможность переобучения новым профессиям до наступления срока расторжения трудового договора с сохранением средней заработной платы на весь срок обучения.


5.6. Для сохранения рабочих мест использовать по согласованию с представителем работников внутрипроизводственные резервы работодателя, в этих целях:


а) приостановить наем рабочей силы до тех пор, пока не будут трудоустроены все высвобождаемые работники;


б) выявлять возможности внутрипроизводственных перемещений работников с их согласия;


в) использовать режим неполного рабочего времени по согласованию с представителем работников и по соглашению с работником, с предупреждением о том работника не менее чем за 2 месяца.

5.7. Прием на работу молодых рабочих и специалистов из числа молодежи, окончивших профессиональные училища и колледжи, осуществлять на основе договорных отношений с учебными заведениями.


5.8. Организовать на договорных началах в учебных центрах подготовку, переподготовку и повышение квалификации следующих категорий работников:
          начальник, заместитель начальника по ГО, заместитель начальника по ЧС и ПБ,  ведущие инженеры, начальник АСФ, заместитель начальника АСФ, начальник ЕДДС - «112», оперативные дежурные ЕДДС – «112»    –    1  раз в 5 лет;

          начальник  и преподаватели отдела подготовки- 1 раз в 3 года;

          вновь принятые спасатели -  перед допуском к самостоятельной работе, а также в целях получения смежных профессий - в соответствии с квалификационными требованиями к спасателям.
VI.   Охрана труда и здоровья


Работодатель обязуется:


6.1. Вопрос сохранения жизни и здоровья работников, улучшение условий и охраны труда считать приоритетным по отношению к результатам трудовой деятельности. Осуществлять политику, направленную на создание условий и охраны труда, соответствующих законодательным и нормативным актам охраны труда (ст. 210 ТК РФ).


6.2. Организовать работу по охране труда в соответствии с Положением по охране труда в МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» (приложение № 4 к коллективному договору).

6.3. Оборудовать и обеспечить контроль функционирования уголка охраны труда.


6.4. Разработать План мероприятий по охране труда МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» на 2025 -2027 гг. (приложение № 5 к коллективному договору). Создать комиссию по охране труда (ст.218 ТК РФ) (приложение №6 к коллективному  договору) и организовать  обучение членов комиссии по охране труда по специальной программе.

6.5. Обеспечить конституционное право работника на труд, отвечающий требованиям безопасности и гигиены (ст. 37 Конституции РФ), в том числе на:


а) получение информации о нормативных требованиях к условиям труда на рабочем месте и фактическом их состоянии, существующем риске причинения вреда здоровью;


б) обеспечение средствами коллективной и индивидуальной защиты за счет средств работодателя;


в) обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя;


г) обязательное социальное страхование от временной нетрудоспособности вследствие заболеваний, несчастных случаев, профессиональных заболеваний и отравлений;


д)  льготы и компенсации, установленные законом;

          е) отказ от выполнения работы в случае возникновения опасностей для его жизни и здоровья или в случае не обеспечения сертифицированными средствами индивидуальной защиты. За работником сохраняется место работы и средняя зарплата на время, необходимое для устранения нарушений требований по охране труда (ст. 219 ТК РФ). 

          6.6. Иметь укомплектованные медикаментами аптечки первой помощи, необходимые приспособления и медицинские средства для оказания неотложной помощи пострадавшим.


6.7. Осуществлять контрольные мероприятия за прохождением обязательных предварительных (при поступлении на работу) медицинских осмотров. Организовывать, проводить и оплачивать периодические медицинские осмотры работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда, а также связанных с движением транспорта, в соответствии с Перечнем профессий и должностей, при работе на которых обязательны периодические медицинские осмотры (приложение № 7 к коллективному договору). Не допускать работников к выполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров, а также в случае медицинских противопоказаний. 

          Оплачивать  услуги здравоохранения в размере 100% стоимости  при прохождении обязательного медицинского обследования установленным категориям работников.


6.8. Организовать работу по обеспечению охраны труда, в том числе:

          обеспечить постоянный, периодический оперативный и выборочный контроль за поддержанием условий труда и мер безопасности на рабочих местах согласно должностным инструкциям, инструкциям по охране труда;

          обучить, в соответствии с Перечнем работников, периодически сдающих экзамены по знанию правил охраны труда (приложение № 8 к коллективному договору), перед допуском к работе и в дальнейшем периодически в установленные сроки и в установленном порядке. Обеспечить каждое структурное подразделение, должностных лиц комплектом документов по охране труда.

          назначить должностных лиц, обученных в установленном порядке, ответственными за обеспечение охраны труда в целом по учреждению, в структурных подразделениях, при эксплуатации машин и оборудования, за работы с повышенной опасностью (приложение № 9 к коллективному договору).


6.9. В целях  профилактики ВИЧ/СПИДа среди работников учреждения  и сокращения негативных последствий распространения эпидемии для социального и экономического развития не реже 1 раза в год при проведении инструктажа по охране труда на рабочем месте проводить обучение и проверку знаний  с использованием компьютерного информационного Модуля «Оценка  уровня знаний и поведенческого риска  в отношении  инфицирования ВИЧ»

          6.10.В целях расширения социального пакета, предоставляемого спасателям, ежегодно заключать договоры страхования работников от несчастных случаев и болезней, предусматривающие возмещение страховой компанией вреда их жизни и здоровью в результате всех возможных последствий несчастного случая и болезней. 

6.11. Провести специальную оценку условий труда. По результатам специальной оценки условий труда разработать План мероприятий по приведению рабочих мест в соответствие с требованиями норм и правил по охране труда и включить его как приложение к коллективному договору.


6.12. Обеспечить приобретение и своевременную выдачу работникам сертифицированной специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, моющих и обезвреживающих средств, в соответствии с Перечнем профессий и должностей, работа в которых дает право на бесплатное обеспечение специальной одежды, специальной обуви  и других средств индивидуальной защиты (приложение № 10 к коллективному договору).

6.13. Обеспечить работающих санитарно-бытовыми помещениями. Содержать санитарно-бытовые помещения с соблюдением правил производственной санитарии и гигиены. 


6.14. Предоставлять спасателям МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС», в зависимости от непрерывного стажа работы в профессиональных аварийно - спасательных службах и формированиях,  ежегодный оплачиваемый отпуск на 30, 35 и 40 календарных дней, работникам с ограниченной возможностью - не менее 30 календарных дней, остальным работникам 28 календарных дней.
         6.15. Не требовать от работника выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда либо от выполнения тяжелых работ и работ с вредными и опасными  условиями труда, не предусмотренных трудовым договором (ст.220 ТК РФ).

        6.16. В случае не обеспечения работника средствами  индивидуальной защиты (в соответствии с нормами) начальник МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» не вправе требовать  от работника  выполнения трудовых обязанностей и обязан оплатить возникший по этой причине простой в соответствии с законодательством РФ (ст.220, 157 ТК РФ).
        6.17. Добиваться получения разрешения от филиала № 25 Государственного управления Ростовского регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации частичного финансирования на предупредительные меры по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний работников за счет страховых взносов на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профзаболеваний. Обеспечить целевое использование этих средств, в соответствии с Планом мероприятий по охране труда МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС »   на  2025 – 2027 гг.  (приложение № 5 к коллективному договору).
VII. Социальные гарантии и льготы для работников


Работодатель и представитель работников в области обеспечения социальных гарантий работающих договорились:


7.1. Обеспечивать  права работников на обязательное социальное страхование и осуществлять обязательное социальное страхование в порядке, установленном законодательством. Организовать работу комиссии по социальному страхованию трудового коллектива МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» в соответствии с утвержденным Положением о комиссии по социальному страхованию МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» (приложение №11 к коллективному договору).


7.2. Средства социального страхования, предусмотренные на выплату пособий, гарантированных государством, использовать в соответствии с установленными нормативами на эти цели.


7.3. Комиссия по социальному страхованию осуществляет контроль за правильным начислением и своевременной выплатой пособий по социальному страхованию, проводит анализ использования средств соцстраха,  вносит предложения работодателю  о мерах по снижению заболеваемости,  улучшению условий труда, рассматривает спорные вопросы по обеспечению пособиями по социальному страхованию.


7.4.  Работодатель обязуется:


7.4.1. Своевременно и в полном объеме перечислять средства в фонды обязательного страхования;


7.4.2. Вести персонифицированный учет в соответствии с Законом «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе государственного пенсионного страхования», своевременно представлять в управление Пенсионного фонда достоверные сведения о стаже и заработке работников;


7.4.3. Организовать  работу:


по направлению в территориальные органы  Социального фонда  Российской Федерации по Ростовской области сканированных образов доку-ментов застрахованных лиц за 12 месяцев до даты наступления права на пенсию в электронном виде в рамках Системы электронного документооборота Социального фонда Российской Федерации по телекоммуникационным каналам связи в соответствии с порядком работы, разработанным Отделением Социального фонда Российской Федерации по Ростовской области;

            по представлению в территориальные органы Социального фонда Российской Федерации по Ростовской области документов на назначение пенсии застрахованным лицам не позднее даты возникновения права на пенсию при наличии доверенности от застрахованного лица и согласия на передачу персональных данных;
            7.4.4. Разработать и реализовать программу инвестирования средств, в бюджет Социального фонда РФ для финансирования накопительной части трудовой пенсии работников согласно их заявлениям;
           7.4.5. Оказывать помощь работникам, имеющим детей дошкольного возраста и имеющих несколько несовершеннолетних детей, в их устройстве в детские дошкольные учреждения; 
  7.4.6. Выделять транспортные средства работникам, для хозяйственно-бытовых нужд.
VIII. Обязательства представителя работников   
        
Представитель  работников принимает  на себя обязательства:


8.1. Строить свои отношения с работодателем в соответствии с законодательством, на основе социального партнерства и настоящего коллективного договора.


8.2. Способствовать профилактике социальной напряженности в коллективе, укреплению трудовой дисциплины членов трудового коллектива, повышению эффективности работы работодателя.


8.3. Требовать от работников соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка, производительной работы, выполнения требований охраны труда и техники безопасности, промышленной санитарии.


8.4. Вести разъяснительную работу среди членов трудового коллектива по вопросам законодательства о труде, в том числе охраны труда и оплаты труда,  другим вопросам.


8.5. Участвовать в управлении учреждением в соответствии с действующим законодательством, получать от работодателя полный объем информации о  деятельности и доводить ее до работников.


8.6. Требовать приостановки действий работодателя, ущемляющих права и интересы работников, нарушающих настоящий договор, условия и охрану труда.


8.7. Вести коллективные переговоры с работодателем по улучшению социально-экономического положения работников.


8.8.  Участвовать в урегулировании коллективных трудовых споров, от имени  работников предъявлять работодателю требования, проводить в соответствии с федеральным законодательством коллективные действия, вплоть до забастовок, используя их как средство защиты социально-трудовых прав и интересов работников в случае нарушения работодателем положений настоящего коллективного договора.


8.9.  Обращаться с заявлениями в защиту трудовых прав работников в комиссию по трудовым спорам (КТС), Государственную инспекцию труда, в другие надзорные органы в случае нарушения законодательства о труде.


8.10. Организовывать и проводить культурно-массовые и физкультурные мероприятия.

8.11. Осуществлять контроль за ведением пенсионного персонифицированного учета работников, отчислением денежных средств в Социальный фонд, оформлением пенсионных дел работников.


8.12. Обеспечивать контроль за исполнением работодателем обязанностей по представлению работникам возможности уплачивать дополнительные страховые взносы на формирование накопительной части трудовой пенсии через работодателя.


8.13.  Участвовать в комиссиях по расследованию несчастных случаев на производстве, защищать интересы пострадавших работников.


8.15.  Избирать уполномоченных по охране труда и членов комиссии по охране труда, добиваться обеспечения условий для выполнения ими общественного  контроля за состоянием условий и охраны труда.
IX. Гарантии деятельности Представителя работников
9.1. В целях содействия деятельности Представителя работников, в соответствии с действующим законодательством и отраслевым соглашением работодатель обязуется:
9.1.1. Предоставлять Представителю работников при необходимости – транспортные средства, необходимые нормативные правовые документы.


9.1.2. Предоставлять Представителю работников любую информацию по социально-трудовым вопросам, непосредственно затрагивающую интересы работников (ст. 53 ТК РФ).


9.1.3. Не издавать приказов и распоряжений, ограничивающих права и деятельность представителя работников, обеспечивать участие Представителя работников в работе общих собраний (конференций) коллектива по вопросам социального и экономического развития, в разрешении трудовых споров, конфликтов, обеспечивать возможность доступа ко всем рабочим  местам для реализации уставных задач и предоставленных прав.


9.1.4. Предоставлять Представителю работников свободное оплачиваемое время для выполнения обязанностей в интересах коллектива работников.

          9.2.    Стороны договорились, что работникам оказывается:


а) бесплатная  юридическая консультация по вопросами трудового законодательства;


б) защита в случае индивидуального трудового спора с работодателем.
Х. Порядок внесения изменений и дополнений 

в коллективный договор


В случае изменения финансово-экономических и производственных условий и возможностей  работодателя,  в коллективный договор могут вноситься изменения и дополнения.


10.1. Изменения и дополнения коллективного договора в течение срока его действия производятся в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ для его заключения либо в порядке, установленном коллективным договором (ст. 44 ТК РФ).


10.2. Изменения и дополнения  приложений к коллективному договору производятся только по взаимному согласию сторон.


10.3. С инициативой по внесению изменений и дополнений может выступать любая из сторон, уведомив при этом вторую сторону письменно, с указанием причин, вызвавших необходимость  изменения или дополнения.


10.4.  Изменения и дополнения  в  коллективный договор и его приложения обсуждаются на общем собрании работников.


10.5. Организационную работу по внесению изменений и дополнений проводит совместная комиссия по подготовке и заключению коллективного договора.


10.6. Неурегулированные разногласия разрешаются в  соответствии с нормами главы 61 Трудового Кодекса  РФ.
XI. Контроль за выполнением коллективного договора.

Ответственность сторон


11.1. Контроль за выполнением коллективного договора осуществляется сторонами, его подписавшими, их представителями, сектором по труду Администрации города.

11.2. Стороны пришли к соглашению о создании комиссии по контролю за выполнением коллективного договора (приложение № 12 к коллективному договору), которая рассматривает итоги выполнения коллективного договора на собраниях трудового коллектива не реже двух раз в год (по итогам 1-го полугодия и за год). При осуществлении контроля, стороны предоставляют друг другу всю необходимую для этого информацию.
              11.3. К представителям сторон, уклоняющимся от коллективных переговоров или нарушающим их сроки, нарушающим или не выполняющим обязательства коллективного договора, лицам, виновным в не предоставлении информации для ведения коллективных переговоров и контроля выполнения коллективного договора, применяются меры дисциплинарной и административной ответственности, предусмотренные действующим законодательством.
Перечень приложений к коллективному договору
К разделу III
1. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного учреждения города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям».
К разделу IV
2. Положение об оплате труда  работников муниципального бюджетного учреждения города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям».
         3. Положение о премировании, материальном поощрении работников муниципального бюджетного учреждения города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям».
К разделу VI
4.  Положение по охране труда в МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС». 

5. План мероприятий по охране труда МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС». 
6.  Состав комиссии по охране труда.
7. Перечень профессий и должностей, подлежащих периодическому медицинскому осмотру.
8. Перечень работников, периодически сдающих экзамены по знанию правил охраны труда.
9. Перечень работников, ответственных за обеспечение охраны труда в  МБУ города Новошахтинска  «Управление по делам ГО и ЧС».
        10. Положение о порядке обеспечения работников МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» смывающими и (или) обезвреживающими средствами, специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами  индивидуальной защиты.
                                       К разделу VII
11. Положение о комиссии по социальному страхованию МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС».
                                           К разделу  XI
12. Состав комиссии по  контролю  за  выполнением коллективного договора.
Специалист по кадровому  делопроизводству                      Л.Ю. Назарова
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	Согласовано

Представитель работников

муниципального бюджетного учреждения

города Новошахтинска    

«Управление по делам  гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»

_______________Д.В. Воробьев
	
	Утверждаю

Начальник муниципального бюджетного учреждения города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»      

_______________Г.А. Полока     


ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
ГОРОДА НОВОШАХТИНСКА

«УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЫ И ЧРЕЗВЫЧАЙНЫМ СИТУАЦИЯМ» 

на 2025-2027 г. г.

1. Общие положения

          1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой распорядок в муниципального бюджетного учреждения города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям» (далее – учреждение)  и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников.

1.3. В Правилах используются следующие термины и понятия:

"Работодатель" – МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС»;

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании трудового договора;

"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя.

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников учреждения. Все работники учреждения должны быть ознакомлены с настоящими Правилами под подпись.

         1.5. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются Работодателем с учетом мнения Представителя работников учреждения.

1.6. Официальным представителем Работодателя является начальник учреждения.

1.7. Настоящие правила вступают в силу со дня их утверждения начальником МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» и действуют бессрочно до принятия новых Правил.

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом. 

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;

документ, который  подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа;

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо поступает на работу, для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию;

иные документы  с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым кодексом, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлением правительства РФ.

2.3. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению  на работу в МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС», замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми  актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.

2.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон  может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.5. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для заместителей руководителя, главного бухгалтера - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

2.6. В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе.

          2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.

           2.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом, другими нормативно-правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя.

2.9. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.

2.10. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме Работника на работу. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию такого приказа.

2.11. При приеме на работу(до подписания трудового договора) кадровая служба знакомит работника  под роспись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами организации, непосредственно связанными с трудовой  деятельностью работника и должностной инструкцией, при ее наличии.

2.12. Перевод на другую работу и перемещение производятся в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

         2.13. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору, а также приказом о переводе.

2.14. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия Работника:

в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части;

в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами.

2.15. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ иными федеральными законами.

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя, с которым Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе  производится соответствующая запись.

2.17. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

2.18. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.

2.19. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

2.20. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо отказа от их получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отравить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных  уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или  предоставления сведений о  трудовой деятельности у данного работодателя.

2.21. Адрес, куда следует направить трудовую книжку, работник указывает в заявлении. Сведения о трудовой  деятельности направляются по адресу местожительства работника, если от него не поступали иные требования. По желанию работника трудовая книжка и сведения о трудовой деятельности могут направляться работнику, как по территории Российской Федерации, так и за ее пределы.

2.22. По письменному обращению работника, не  получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. Если трудовая книжка на работника не ведется и он при увольнении не получил сведения о трудовой деятельности, они предоставляются  на основании обращения работника указанным в нем способом. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или направленного по электронной почте)

2.23. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.

3. Основные права и обязанности Работодателя

3.1. Работодатель имеет право:

3.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.

3.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
 3.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.

 3.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил;

 3.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

 3.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов:

на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;

использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;

курение в помещениях управления, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;

употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ.

3.1.7. требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.

3.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать:

Грубого поведения;

Любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.

3.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

3.1.10. Реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий труда;

3.1.11. Осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством.

3.2. Работодатель обязан:

3.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров.

3.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.

3.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда.

3.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.

3.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать дискриминации.

3.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.

3.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные  сроки.

3.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ.

        3.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

3.2.10. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

3.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового  законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

3.2.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах.

          3.2.13. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах.

3.2.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей.

3.2.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.

3.2.16. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.2.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ.

3.2.18. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными нормативными правовыми актами РФ.

3.2.19. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при прохождении диспансеризации.

3.2.20. Осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к возникновению микротравм работников.

3.2.21. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами.

4. Основные права и обязанности работников

4.1. Работник имеет право на:

4.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.

4.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.

4.1.3. Обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его наличии).

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

4.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

4.1.6. Получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда.

4.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

4.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

4.1.9. Участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах.

4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

4.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

4.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

4.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

4.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.1.15. Реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве.

4.2. Работник обязан:

4.2.1 Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность Работника.

4.2.2. Соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты работодателя.

4.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину, требования охраны труда и обеспечению безопасности труда.

4.2.4. Выполнять установленные нормы труда.

4.2.5 Бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников.

4.2.6. Незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);

4.2.7. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знания требований охраны труда.

4.2.8. Проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные предварительные(при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования.

4.2.9. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты

4.2.10. Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте.

4.2.11. Соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей.

4.2.12. Веси себя вежливо и не допускать:

грубого поведения;

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.

4.2.13. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей.

4.2.14. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях  управления вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей.

4.2.15. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ.

4.2.16. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной причине в этот же день  известить о причинах невыхода своего непосредственного  руководителя любым  доступным способом-по телефону, электронной почте или иным способом.

4.2.17. Сообщать работодателю о получении микротравмы.

4.2.18. Сообщать работодателю об изменениях своих персональных данных в целях своевременной актуализации сведений в кадровых документах, получения гарантий и компенсаций, установленных законом или локальными актами учреждения, а также сдачи  работодателем корректной  отчетности. Для этого работник должен в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты получения документа, подтверждающего изменения, предоставить в кадровую службу:

при изменении имени, фамилии, отчества-паспорт, свидетельство о смене имени, фамилии или отчества;

при смене местожительства (регистрации)-паспорт с отметкой о новом местожительстве;

при вступлении в брак-свидетельство о вступлении в брак, паспорт с новой фамилией (в случае смены фамилии);

при расторжении брака - свидетельство о расторжении брака, паспорт с новой  фамилией (в случае смены фамилии);

при рождении ребенка- свидетельство о рождении ребенка;

при получении образования, повышении квалификации: диплом, удостоверение, свидетельство и др.;

при получении награды, звания – подтверждающий документ6 приказ, распоряжение, наградной лист, свидетельство и др.;

при изменении сведений воинского учета – военный билет и другие документы об изменении сведений, необходимых ля ведения воинского учета.

         4.2.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.

4.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Продолжительность рабочего времени работников Учреждения составляет 40 часов в неделю.

5.1.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается следующий режим рабочего времени:

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем;

продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов;

время начала работы - 8.00, время окончания работы - 17.00;

перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.00 до 13.00. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.

5.1.2. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных.

5.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов в неделю);

для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 17,5 часа в неделю);

для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю;

для работников, условия труда, на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю.

5.3. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время.

5.3.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников следующим категориям работников:

беременным женщинам;

одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);

лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном порядке;

женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия.

5.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для следующих лиц:

работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов;

работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов;

учащихся, совмещающих учебу с работой:

· от 14 до 16 лет - два с половиной часа;

· от 16 до 18 лет - четыре часа;

инвалидов - в соответствии с медицинским заключением.

5.5. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день.

5.6. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

5.7. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

1- 6 и 8 января новогодние каникулы;

7 января – Рождество Христово;

23 февраля – День защитника Отечества;

8 марта− Международный женский день;

1 мая – Праздник Весны и Труда;

9 мая – День Победы;

12 июня – День России;

4 ноября – День народного единства.

         5.8. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих случаях:

при необходимости выполнить сверхурочную работу;

если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.

5.8.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе.

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в следующих случаях:

при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи;

при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

5.8.2. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой договор. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, а также иные условия применения данного режима, устанавливаются Положением о ненормированном рабочем дне.

5.9. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле учета рабочего времени.

5.10. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

5.11. Видами времени отдыха являются:

перерывы в течение рабочего дня (смены);

ежедневный (междусменный) отдых;

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

нерабочие праздничные дни;

отпуска.

5.12. Работникам предоставляется следующее время отдыха:

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.00 до 13.00 в течение рабочего дня;

два выходных дня - суббота, воскресенье;

нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем.

ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

5.13. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания.

5.14. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5.15. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. По соглашению работника и работодателя оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев непрерывной работы, за исключением случаев, кода работодатель обязан предоставить отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению работника.

5.16. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения представителя трудового коллектива не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ТК РФ.

5.17. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. К таким категориям относятся:

супруги военнослужащих;

граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, превышающую 25 сЗв (бэр);

Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и полные кавалеры ордена Трудовой Славы;

почетные доноры России;

Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры ордена Славы;

мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам.

5.18. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за две недели до его начала.

5.19. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.

5.20. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу руководителя. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых с вредными или опасными условиями труда. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.

          5.21. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и Работодателем.

5.22. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году;

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

родителям и женам(мужьям) военнослужащих, сотрудников ОВД, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, − до 14 календарных дней в голу;

работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до пяти календарных дней;

других случаях, установленных Трудовым кодексом или иным федеральными законами.

5.23. Работник, который является родителем, опекуном или попечителем ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, имеет право на четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в календарном месяце. Указанные дни работник может использовать ежемесячно либо суммировать их в течение календарного года и использовать однократно до 24 дней подряд.

5.24. Даты использования накопленных дополнительных  выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом работник должен согласовать с работодателем заранее. Для этого работник не позднее, чем за три недели до начала следующего календарного года сообщает  специалисту по кадровому делопроизводству работодателя пожелания о датах использования накопленных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом в следующем календарном году. С учетом пожеланий работника работодатель ежегодно составляет график использования дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом не позднее, чем за две недели до начала следующего календарного года.

5.25. Чтобы оформить  дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за ребенком-инвалидом, работник должен предоставить специалисту по кадровому делопроизводству заявление по установленной форме не позднее, чем за две недели до даты начала отдыха вне зависимости от того, берет работник выходные дни согласно графику или использует выходные вне графика.

5.26. На основании заявления работника и документов, которые подтверждают право работника на использование дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом, работодатель издает приказ о предоставлении дополнительных оплачиваемых выходных дней ля ухода за ребенком-инвалидом.

6. Взыскания и поощрения 

6.1. Дисциплинарные взыскания

6.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной ответственности.

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ.

6.1.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

6.1.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

6.1.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

6.1.5. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт.

6.1.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

6.1.8. 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.

6.1.9. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами.

6.1.10. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.

6.1.11.Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вследствие:

действия непреодолимой силы;

нормального хозяйственного риска;

крайней необходимости или необходимой обороны;

неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного Работнику.

6.2. Поощрения и иные виды стимулирования за успехи в работе.

6.2.1. За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей применяются следующие виды поощрений и иных мер стимулирующего характера:

объявление благодарности;

выплата надбавок/доплат;

выплата премии;

награждение ценным подарком;

6.2.2. К работнику могут быть одновременно применены меры материального и морального поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством издания приказа.

6.2.3. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся в учреждении в соответствии с "Положением об оплате труда и премировании", утверждаемым руководителем.

6.2.4. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся до сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений.

7. Пропускной и внутриобьектовый режим.

7.1.  Пропуск работников в помещение учреждения осуществляется круглосуточно оперативными дежурными единой дежурно-диспетчерской службы муниципального образования «Город Новошахтинска» на основании приказа «Об организации деятельности поддержания трудовой дисциплины в муниципальном бюджетном учреждении города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям».

7.2.  Допуск работников в помещение и их уход из учреждения осуществляются с обязательной отметкой в журнале приема (сдачи) под охрану помещений, сейфов, (металлических шкафов) и ключей от них.
8. Заключительные положения

8.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ.

8.2. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с профсоюзным комитетом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.
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Начальник муниципального бюджетного учреждения города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»      
_______________Г.А. Полока
«___»_________________2024г.    


ПОЛОЖЕНИЕ

об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения

города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям», подведомственного Администрации города, 

по виду экономической деятельности «Прочая деятельность по обеспечению безопасности в чрезвычайных ситуациях»

(далее – Положение)

1. Общие положения


1.1. Положение разработано в соответствии с постановлением Администрации города Новошахтинска от 14.04.2016 № 302 «О системе оплаты труда работников муниципальных бюджетных, автономных и казенных учреждений города Новошахтинска» и включает в себя:


порядок установления должностных окладов (ставок заработной платы) работников муниципального бюджетного учреждения города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям» (далее – муниципальное учреждение); 


порядок и условия установления выплат компенсационного характера;


порядок и условия установления выплат стимулирующего характера;


условия оплаты труда руководителя муниципального учреждения, его заместителей и главного бухгалтера, включая порядок определения размеров должностных окладов, размеры и условия осуществления выплат компенсационного и стимулирующего характера;


другие вопросы оплаты труда.


1.2. Заработная плата работников муниципального учреждения (без учета выплат стимулирующего характера) при совершенствовании системы оплаты труда не может быть меньше заработной платы (без учета выплат стимулирующего характера), выплачиваемой работникам до ее изменения, при условии сохранения объема трудовых (должностных) обязанностей работников и выполнения ими работ той же квалификации.


1.3. Месячная заработная плата работника не может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного в соответствии с законодательством Российской Федерации, при условии, что указанным работником полностью отработана за этот период норма рабочего времени и выполнены нормы труда (трудовые обязанности).


В случаях, когда заработная плата работника окажется ниже минимального размера оплаты труда, работнику производится доплата до минимального размера оплаты труда.


Если работник не полностью отработал норму рабочего времени за соответствующий календарный месяц года, то доплата производится пропорционально отработанному времени, если иное не предусмотрено в коллективном договоре учреждения.


Доплата начисляется работнику по основному месту работы и работе, осуществляемой по совместительству, и выплачивается вместе с заработной платой за истекший календарный месяц.


1.4. Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на условиях неполного рабочего времени или неполной рабочей недели, производится пропорционально отработанному времени. Определение размеров заработной платы по основной должности, а также по должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей.


1.5. Лица, не имеющие соответствующего профессионального образования, установленного критериями отнесения должностей к профессиональным квалификационным группам (далее – ПКГ), но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии могут быть назначены на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие соответствующее профессиональное образование.


1.6. Условия оплаты труда, включая размер должностного оклада (ставки заработной платы), повышающие коэффициенты к должностным окладам (ставкам заработной платы), выплаты компенсационного и стимулирующего характера, включаются в трудовой договор работника (дополнительное соглашение к трудовому договору).


1.7. Трудовые договора с работниками учреждения составляются согласно примерной форме, приведенной в приложении № 3 к Программе поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012 – 2018 годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.11.2012 № 2190-р.


1.8. Штатное расписание муниципального учреждения подписывается руководителем муниципального учреждения по согласованию его в секторе по труду Администрации города, Финансовом управлении Администрации города, утверждается Главой Администрации города и включает в себя все должности руководителей, специалистов и служащих, профессии рабочих данного муниципального учреждения.


1.9. Положение об оплате труда работников муниципального учреждения утверждается локальным нормативным актом с учетом мнения Представитель работников.
2. Порядок установления должностных окладов  (ставок заработной платы)

работников  учреждения


2.1. Должностной оклад (ставка заработной платы) – фиксированный размер оплаты труда работника за исполнение трудовых (должностных) обязанностей определенной сложности за календарный месяц без учета компенсационных и стимулирующих выплат.


В целях совершенствования порядка установления должностных окладов (ставок заработной платы) средства в структуре заработной платы перераспределяются на увеличение доли условно-постоянной части (выплаты по должностным окладам, ставкам заработной платы) путем сбалансирования структуры заработной платы.


2.2. Должностные оклады (ставки заработной платы) работников муниципального учреждения.


2.2.1. Размеры должностных окладов работников, осуществляющих деятельность по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечению безопасности в чрезвычайных ситуациях, пожарной безопасности, устанавливаются на основе ПКГ должностей, утвержденных приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (далее – Минздравсоцразвития России) от 27.05.2008 № 242н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников, осуществляющих деятельность в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах». Размеры должностных окладов по ПКГ приведены в таблице 1.
Таблица 1

Размеры должностных окладов по ПКГ

	Профессиональные квалификационные группы
	Наименование 

должности
	Размер должностного оклада (рубль)

	ПКГ третьего уровня

	1 квалификационный уровень
	Оперативный дежурный «единой дежурно-диспетчерской службы» (далее – ЕДДС);

оперативный дежурный «112»;

оперативный дежурный ЕДДС – «112» (старший)
оперативный дежурный АПК «Безопасный города»
	7 076

7 076
7 076
7 076

	2 квалификационный уровень
	Спасатель

спасатель 3 класса

спасатель 2 класса

спасатель 1 класса
	7 426
7 795
8 182
8 592



2.2.2. Размеры должностных окладов работников, занимающих общеотраслевые должности руководителей структурных подразделений, специалистов и служащих, устанавливаются на основе ПКГ должностей, утвержденных приказом Минздравсоцразвития России от 29.05.2008 № 247н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих». Размеры должностных окладов по ПКГ приведены в таблице 2.

Таблица 2

Размеры должностных окладов по ПКГ

	Профессиональные квалификационные группы
	Наименование 

должности
	Размер должностного оклада (рубль)

	1
	2
	3

	ПКГ «Общеотраслевые должности служащих первого уровня»

	1 квалификационный уровень
	делопроизводитель
	5 565

	ПКГ «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня»

	1 квалификационный уровень
	Инженер, специалист по кадровому делопроизводству
	7 076

	2 квалификационный уровень
	Должности служащих первого квалификационного уровня, по которым может устанавливаться

II внутри должностная категория
	7 426

	3 квалификационный уровень
	Должности служащих первого квалификационного уровня, по которым может устанавливаться

I внутри должностная категория
	7 795

	4 квалификационный уровень
	Должности служащих первого квалификационного уровня, по которым может устанавливаться производное должностное наименование «ведущий»
	8 182

	ПКГ «Общеотраслевые должности служащих четвертого уровня»

	1 квалификационный уровень
	Начальник АСФ;

начальник отдела подготовки; 
начальник ЕДДС – «112»;

заместитель начальника АСФ по аварийно-спасательной работе 
	9 472
9 472
9 472
8 525



2.2.3. Должностные оклады по должностям работников образования устанавливаются на основе профессиональных квалификационных групп должностей, утвержденных приказом Минздравсоцразвития России от 05.05.2008 № 216н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования». Размер должностного оклада заработной платы по профессиональной квалификационной группе (ПКГ) приведен в таблице 3.

Таблица 3

Размер должностного оклада  по должностям педагогических работников

	Профессиональные квалификационные группы
	Наименование

должности
	Размер должностного оклада (рубль)

	ПКГ «Должности педагогических работников»

	2квалификационный уровень
	преподаватель
	9 236



2.2.4. Размеры ставок заработной платы работников, занимающих общеотраслевые профессии рабочих, устанавливаются на основе ПКГ, утвержденных приказом Минздравсоцразвития России от 29.05.2008 № 248н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих». Размеры ставок заработной платы по ПКГ приведены в таблице 4.

Таблица 4

Размеры ставок заработной платы по ПКГ

	Профессиональные квалификационные группы
	
	Наименование профессии
	Размер ставки заработной платы (рубль)

	1
	
	2
	3

	ПКГ «Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня»

	1

квалификационный уровень
	Наименования профессий рабочих, по которым предусмотрено присвоение 1квалификационного разряда в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих:

уборщик служебных помещений;

1 квалификационный разряд
	4 575

	ПКГ «Общеотраслевые профессии рабочих второго уровня»

	1

квалификационный уровень
	Наименования профессий рабочих, по которым предусмотрено присвоение 4 и 5 квалификационных разрядов в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих:

водитель оперативного автомобиля:

4 квалификационный разряд

5 квалификационный разряд
	
	5 440
5 754



2.2.5. Размеры должностных окладов работников, занимающих должности руководителей структурных подразделений, специалистов и служащих, не вошедшие в ПКГ, утвержденные приказами Минздравсоцразвития России, приведены в таблице 5.

Таблица 5

Размеры должностных окладов работников, занимающих должности руководителей структурных подразделений, специалистов и служащих, не вошедшие в ПКГ

	Наименование должности
	Размер должностного оклада (рубль)

	1
	2

	Начальник аварийно-спасательного формирования

начальник отдела подготовки

начальник ЕДДС – «112»
	9 472
9 472
9 472

	Заместитель начальника аварийно-спасательного формирования по аварийно-спасательной работе 
	8 525



2.2.6. В целях сохранения кадрового потенциала, обеспечения дифференциации должностных окладов (ставок заработной платы) исходя из более полного учета сложности труда работников, должностные оклады (ставки заработной платы) увеличиваются на повышающий коэффициент и образуют новый должностной оклад (ставку заработной платы), при этом его размер подлежит округлению до целого рубля в сторону увеличения. Повышающий коэффициент к должностным окладам (ставкам заработной платы) по должностям и профессиям составляет:


начальнику аварийно-спасательного формирования, заместителю начальника аварийно-спасательного формирования по аварийно-спасательной работе, спасателю, спасателю 3 класса, спасателю 2 класса, спасателю 1 класса – 2,99;


по общеотраслевым должностям специалистов, служащих, руководителей отделов и подразделений, профессиям рабочих – 2,34.

3. Порядок и условия 

установления выплат компенсационного характера


3.1. Выплаты компенсационного характера, размеры и условия их осуществления устанавливаются локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.


В муниципальном учреждении устанавливаются следующие виды выплат компенсационного характера:


3.1.1. Выплаты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.


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


3.1.3. Надбавка за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, их засекречиванием и рассекречиванием. 


3.2. Выплаты компенсационного характера работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, устанавливаются в соответствии со статьей 147 Трудового кодекса Российской Федерации.


3.2.1. Повышение оплаты труда работников за работу с вредными и (или) опасными условиями труда осуществляются по результатам специальной оценки условий труда согласно Федеральному закону от 28.12.2013 № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда» в размере не менее четырех процентов от должностного оклада (ставки заработной платы), установленных для различных видов работ с нормальными условиями труда.


Руководителем муниципального учреждения проводятся меры по проведению специальной оценки условий труда с целью уточнения наличия условий труда, отклоняющихся от нормальных, и оснований для применения компенсационных выплат за работу в указанных условиях.


В случае обеспечения на рабочих местах безопасных условий труда, подтвержденных результатами специальной оценки условий труда или заключением государственной экспертизы условий труда, гарантии и компенсации работникам не устанавливаются.


3.3. Выплаты компенсационного характера работникам в случаях выполнения работ в условиях, отклоняющихся от нормальных, устанавливаются с учетом статьи 149 Трудового кодекса Российской Федерации.


Размеры выплат, установленные коллективным договором, соглашениями,  локальными нормативными актами, трудовым договором, не могут быть ниже установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.


3.3.1. Доплата за совмещение профессий (должностей) устанавливается работнику при совмещении им профессий (должностей) в соответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской Федерации.


3.3.2. Доплата за расширение зон обслуживания устанавливается работнику при расширении зон обслуживания в соответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской Федерации.


3.3.3. Доплата за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, устанавливается работнику в случае увеличения установленного ему объема работы или возложения на него обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, в соответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской Федерации.


Для эффективной работы муниципального учреждения при исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику производится доплата, размер которой устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.


Фонд заработной платы по вакантной должности (должности временно отсутствующего работника) используется для установления доплат как одному, так и нескольким лицам. Конкретные размеры доплат определяются каждому работнику дифференцированно, в зависимости от квалификации этого работника, объема выполняемых работ, степени использования рабочего времени.


3.3.4. Доплата за работу в ночное время производится работникам за каждый час работы с 22.00 до 06.00 часов в размере 35 процентов от должностного оклада (ставки заработной платы).


3.3.5. Доплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни производится работникам, привлекавшийся  к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации.


Размер доплаты составляет не менее:


одинарной дневной ставки сверх должностного оклада (ставки заработной платы) при работе полный день, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной ставки сверх должностного оклада (ставки заработной платы), если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени;


одинарной части должностного оклада (ставки заработной платы) сверх должностного оклада (ставки заработной платы) за каждый час работы, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной части должностного оклада (ставки заработной платы) сверх должностного оклада (ставки заработной платы) за каждый час работы, если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.


По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 


3.3.6. Доплата за сверхурочную работу производится работникам в соответствии со статьей 152 Трудового кодекса Российской Федерации.


Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере. Конкретные размеры оплаты за сверхурочную работу могут определяться локальным нормативным актом или трудовым договором. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.


3.4. При установлении доплаты за работу в ночное время, за работу в выходные и нерабочие праздничные дни, расчет части должностного оклада, ставки заработной платы определяется путем деления должностного оклада, ставки заработной платы работника на среднемесячное количество рабочих часов в соответствующем календарном году.


3.5. Надбавка к должностному окладу (ставке заработной платы) за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, устанавливается в размере и порядке, определенном правовым актом Администрации города.


3.6. Размеры и условия осуществления выплат компенсационного характера включаются в трудовые договоры работников.


3.7. Если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименования должностей (профессий) работников муниципального учреждения и их квалификация должны соответствовать наименованиям должностей руководителей, специалистов и служащих, профессий рабочих и квалификационным требованиям к ним, предусмотренным Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих и Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих или соответствующими положениями профессиональных стандартов.

4. Порядок и условия установления выплат стимулирующего характера


4.1. Выплаты стимулирующего характера, размеры и условия их осуществления устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, в пределах фонда оплаты труда.


В муниципальном учреждении могут устанавливаться следующие виды выплат стимулирующего характера:


за интенсивность и высокие результаты работы;


за качество выполняемых работ;


за выслугу лет;


премиальные выплаты по итогам работы;


иные выплаты стимулирующего характера. 

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

4.3. Выплаты за интенсивность и высокие результаты работы, премиальные выплаты по итогам работы, за качество выполняемых работ для всех категорий работников муниципального учреждения устанавливаются на основе показателей и критериев эффективности работы.

4.4. Выплата за интенсивность и высокие результаты работы, устанавливается работникам бюджетного учреждения до 100 процентов должностного оклада (ставки заработной платы) в пределах фонда оплаты труда:

основному персоналу – за обеспечение высокого уровня оперативно-технической готовности, функционирования системы вызова экстренных оперативных служб по единому номеру «112», подготовки специалистов и мероприятий в сфере гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, постоянной готовности к использованию объектов гражданской обороны, выполнение заданий и мероприятий по совершенствованию деятельности аварийно-спасательного формирования, за участие в поисково-спасательных работах и тушении пожаров;

административно-управленческому и вспомогательному персоналу – за поддержание постоянной готовности аварийно-спасательного формирования, поддержание бесперебойного функционирования системы обеспечения вызова экстренных оперативных служб по единому номеру «112», организацию подготовки специалистов в сфере гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, поддержание в постоянной готовности к использованию объектов гражданской обороны в зависимости от результатов труда и качества. 

Конкретные размеры и порядок установления выплаты утверждаются приказом руководителя муниципального учреждения в пределах средств бюджета города, предусмотренных муниципальному учреждению на введение данной выплаты, в соответствии с критериями оценки результативности и качества работы работников, утвержденными локальными нормативными актами, с учетом мнения представителя работников.

4.5. Выплата за качество выполняемых работ устанавливается работникам муниципального учреждения в размере до 200 процентов от должностного оклада (ставки заработной платы) в пределах фонда оплаты труда.

Выплата за качество выполняемых работ устанавливается на определенный период времени в течение соответствующего финансового года.

4.5.1. Выплата к должностному окладу (ставке заработной платы) за качество выполняемых работ устанавливается руководителям, специалистам, служащим и рабочим с учетом уровня профессиональной подготовленности, сложности, важности выполняемой работы, степени самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач, учитывая выполнение показателей эффективности деятельности, установленных в трудовых договорах (дополнительных соглашениях к трудовым договорам).

4.5.2. Решение об установлении выплаты за качество выполняемых работ и ее размерах принимается:

работникам муниципального учреждения – руководителем муниципального учреждения;

руководителю муниципального учреждения – по согласованию с заместителем Главы Администрации города по курируемому направлению.

Заместителям руководителя, главному бухгалтеру муниципального учреждения размер выплаты за качество выполняемых работ снижается не менее чем на  10 процентов от размера выплаты за качество выполняемых работ, установленного руководителю муниципального учреждения.

4.6. Выплата к должностному окладу (ставке заработной платы) за выслугу лет устанавливается работникам муниципального учреждения в зависимости от общего количества лет, проработанных в государственных и муниципальных учреждениях. Размеры выплаты за выслугу лет:

от 1 года до 5 лет – 10 процентов;

от 5 лет до 10 лет – 15 процентов;

от 10 лет до 15 лет – 20 процентов;

свыше 15 лет – 30 процентов.

Изменение размера выплаты за выслугу лет производится со дня достижения отработанного периода, дающего право на увеличение размера, если документы, подтверждающие отработанный период, находятся в муниципальном учреждении, или со дня представления работником необходимого документа, подтверждающего отработанный период.

4.7. Работникам муниципального учреждения осуществляются премиальные выплаты по итогам работы.

Премии устанавливаются в целях поощрения работников за выполненную работу и производятся по результатам оценки (критериев) эффективности их деятельности с учетом выполнения установленных показателей премирования. При премировании учитывается как индивидуальный, так и коллективный результат труда.

Система показателей и условия премирования работников разрабатывается муниципальным учреждением самостоятельно и фиксируется в локальном нормативном акте, утверждаемом руководителем муниципального учреждения с учетом мнения представителя работников. Премирование работников осуществляется по решению руководителя муниципального учреждения в соответствии с Положением о премировании.

Премирование руководителя муниципального учреждения производится в соответствии с Положением о премировании, утвержденным заместителем Главы Администрации города по курируемому направлению.

4.7.1. При определении показателей и условий премирования целесообразно учитывать:

перевыполнение норм нагрузки;

участие в федеральных, региональных и муниципальных программах;

особый режим работы, связанный с обеспечением безаварийной, безотказной и бесперебойной работы инженерных и хозяйственно-эксплуатационных систем жизнеобеспечения учреждения;

успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей;

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

качественную подготовку и проведение мероприятий, связанных с уставной деятельностью бюджетного учреждения;

участие в выполнении особо важных работ и мероприятий;

своевременность и полноту подготовки отчетности.

4.7.2. Конкретный размер премии может определяться как в процентах к должностному окладу (ставке заработной платы) работника, так и в абсолютном размере.

4.7.3. Премирование руководителя муниципального учреждения производится с учетом целевых показателей эффективности деятельности муниципального учреждения, устанавливаемых Положением о премировании руководителя.

4.8. Работникам муниципального учреждения устанавливаются иные выплаты стимулирующего характера.

К иным выплатам стимулирующего характера относятся:

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

выплаты за классность водителям автомобилей.

4.8.1. Выплата за наличие ученой степени, почетного звания, ведомственного почетного звания (нагрудного знака) устанавливается работникам, по основному профилю профессиональной деятельности, при наличии:

ученой степени доктора наук в соответствии с профилем выполняемой работы по основной и совмещаемой должности в размере 30 процентов от должностного оклада;

ученой степени кандидата наук в соответствии с профилем выполняемой работы по основной и совмещаемой должности – 20 процентов от должностного оклада;

награжденным ведомственным почетным званием (нагрудным знаком) – 15 процентов от должностного оклада по основной должности.

При присуждении ученой степени доктора наук или кандидата наук надбавка устанавливается со дня принятия Министерством образования и науки Российской Федерации решения о выдаче диплома.

Имеющим почетное звание (нагрудный знак) надбавка устанавливается со дня присвоения почетного звания, награждения нагрудным знаком или со дня предоставления соответствующих документов в учреждение. При наличии у работника двух и более почетных званий и (или) нагрудных знаков надбавка устанавливается по одному из оснований, имеющему большее значение. 

4.8.2. Выплату за классность водителям автомобилей устанавливают водителям автомобилей всех типов, имеющим 1-й класс – в размере 25 процентов от ставки заработной платы, 2-й класс – в размере 10 процентов от ставки заработной платы за фактически отработанное время в качестве водителя.

4.9. Размеры и условия осуществления выплат стимулирующего характера включаются в трудовые договоры работников.

5. Условия оплаты труда руководителя

муниципального учреждения, его заместителей и главного бухгалтера, включая порядок определения размеров должностных окладов, размеры и условия осуществления выплат компенсационного и стимулирующего характера


5.1. Заработная плата руководителя муниципального учреждения, его заместителей и главного бухгалтера состоит из должностного оклада, выплат компенсационного и стимулирующего характера.


5.2. Размер должностного оклада руководителя муниципального учреждения устанавливается в зависимости от группы по оплате труда руководителей согласно таблице 6.

Таблица 6


Размер должностного оклада руководителя муниципального учреждения

	Группа по оплате

труда руководителей
	Размер должностного оклада

(рубль)

	III
	38 857



Показатели отнесения руководителя муниципального учреждения к группам по оплате труда руководителей приведены в разделе 6 настоящего Положения.

5.3. Размеры должностных окладов заместителей руководителя устанавливаются на 20 процентов ниже размера должностного оклада руководителя муниципального учреждения, главного бухгалтера – на 30 процентов ниже размера должностного оклада руководителя муниципального учреждения, в соответствии с приказом руководителя.

5.4. С учетом условий труда руководителю муниципального учреждения, его заместителям, главному бухгалтеру, устанавливаются выплаты компенсационного характера, предусмотренные разделом 3 настоящего Положения.

5.5. Руководителю муниципального учреждения, его заместителям, главному бухгалтеру, устанавливаются выплаты стимулирующего характера, предусмотренные разделом 4 настоящего Положения.

5.6. Руководителю муниципального учреждения устанавливается предельное соотношение дохода руководителя по основной должности (с учетом выплат стимулирующего характера независимо от источников финансирования) к величине среднемесячной заработной платы работников списочного состава муниципального учреждения (без учета руководителя, заместителей руководителя, главного бухгалтера) (далее – предельное соотношение) в размере от 1 до 4 за финансовый год и является обязательным для включения в трудовой договор. Размеры предельного соотношения определяются в соответствии с таблицей 7.

Таблица 7

Размер предельного соотношения дохода руководителя

	Среднесписочная численность (работников списочного состава) (человек)
	Размер предельного

соотношения

	1
	2

	по 50
	до 4,0


При определении размера предельного соотношения не учитываются единовременные премии в связи с награждением ведомственными наградами. 

Предельное соотношение доходов заместителей руководителя и главного бухгалтера по основной должности (с учетом выплат стимулирующего характера независимо от источников финансирования) определяется путем снижения предельного соотношения, установленного руководителю, на 0,5.

Ответственность за соблюдение размеров предельного соотношения несет руководитель муниципального учреждения, главный бухгалтер.

6. Другие вопросы оплаты труда

6.1. Показатели отнесения к группе по оплате труда руководителя, приведены в таблице 8.

Таблица 8

Показатели отнесения к группе по оплате труда 

	Группа

по оплате труда руководителей
	Численность работников

по штату (человек)

	I
	150 и более

	II
	от 70 до 150

	III
	до 70


6.2. Из фонда оплаты труда работникам может быть оказана материальная помощь. Решение об оказании материальной помощи работникам муниципального учреждения и ее конкретных размерах принимает руководитель муниципального учреждения на основании письменного заявления работника, руководителю муниципального учреждения – по согласованию с заместителем Главы Администрации города по курируемому направлению.

6.3. Предельная доля оплаты труда работников административно- управленческого персонала в фонде оплаты труда муниципального учреждения не может быть более 40 процентов, если иное не установлено при согласовании штатного расписания муниципального учреждения Администрацией города.

Перечень должностей муниципального бюджетного учреждения города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям» указан в приложении данного положения.
Главный бухгалтер                                                       Н.И. Миленина
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 к коллективному    договору


	Согласовано

Представитель работников

муниципального бюджетного учреждения  города Новошахтинска    

«Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»

_______________ Д.В. Воробьев
	
	Утверждаю

Начальник муниципального бюджетного учреждения города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»      _________________Г.А. Полока     


Положение 
о премировании и выплате материальной помощи работникам МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС»

I. Общие положения

1.1. Настоящее положение о премировании работников (далее – Положение о премировании и выплате материальной помощи ) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, иным законодательством Российской Федерации и устанавливает порядок и условия материального поощрения работников.

1.2. Положение о премировании и выплате материальной помощи распространяется на работников, занимающих должности в соответствии со штатным расписанием.

1.3. Положение вводится в целях усиления материальной заинтересованности работников в  своевременном и качественном выполнении работ и исполнении своих должностных (трудовых) обязанностей, повышении профессионального уровня и ответственности за порученный участок работы, а также в целях социальной защищенности и укрепления трудовой дисциплины.

1.4. Премия является выплатой стимулирующего характера, формой материального поощрения за труд, выполненный выше ожидаемого результата, и  выплачивается сверх размера заработной платы, включающей весь должностной оклад, компенсационные и иные стимулирующие выплаты, установленные на постоянной основе в соответствии с Положением об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям», подведомственного Администрации города, по виду экономической деятельности «Прочая деятельность по обеспечению безопасности в чрезвычайных ситуациях» от 29.12.2023 №1424.
1.5. Под материальной помощью следует понимать целевую выплату единовременного характера, являющуюся одной из форм социальной поддержки, предоставляемой работнику в определенных случаях в порядке и в размерах, определенном настоящим Положением.

1.6.Работникам Учреждения предусматриваются следующие формы поощрения(премирования):

Премиальная выплата по итогам работы за месяц;

Премиальная выплата по итогам работы за квартал;

Премиальная выплата по итогам работы за иной период текущего года;

Премиальная выплата за добросовестное выполнение трудовых обязанностей по итогам календарного года.

1.7. Выплата премии по итогам работы за месяц (далее-ежемесячная премия) производится ежемесячно в пределах средств, предусматриваемых на эти цели фондом оплаты труда.

Выплата премии по итогам работы за квартал (далее-квартальная премия), иной период текущего года (далее-квартальная премия), иной период текущего года (далее-премия за иной период года), а также премиальная выплата за добросовестное выполнение трудовых обязанностей по итогам календарного года (далее годовая премия) производится только при наличии экономии средств по фонду оплаты труда. 

1.8. Подведением итогов деятельности работников и установлением размера премии по каждому представлению о премировании занимается специально созданная постоянно действующая комиссия по премированию под председательством начальника Учреждения. Состав комиссии утверждается приказом начальника Учреждения.

1.9. Выплата премии является правом, а не обязанностью начальника Учреждения и зависит, в частности от наличия экономии средств по фонду оплаты труда, количества и качества работников и прочих факторов, способных оказать влияние на сам факт и размер премии, таких как: несоблюдение требований охраны труда и техники безопасности, несоблюдение установленных сроков выполнения поручений и заданий непосредственного или прямого руководителя, некачественного их выполнения при отсутствии уважительных причин, ненадлежащее качество работы с документами, недостаточный уровень трудовой и исполнительской дисциплины, несоблюдение локальных нормативных документов, условий трудового и коллективного договоров и т.п.

1.10. Расходы, связанные с выплатами по настоящему Положению, осуществляются за счет и в пределах лимитов бюджетных обязательств, выделяемых на оплату труда Работников Учреждения в соответствующем периоде.
II. Основания, условия и порядок начисления и выплаты премий

2.1. Ежемесячная премия:

2.1.1. Ежемесячная премия начисляется работнику в процентном соотношении от должностного оклада (тарифной ставки), начисленного в расчетном периоде с учетом фактически отработанного времени, без учета выплат, надбавок, доплат, компенсационного и стимулирующего характера.

2.1.2. Основные критерии оценки результатов профессиональной деятельности работников с учетом специфики деятельности структурных подразделений и предельные размеры ежемесячной премии приведены в приложении № 1 к настоящему Постановлению.

2.1.3. Первичным основанием для принятия решения о выплате работнику  ежемесячной премии является представление о его премировании (ходатайство) по форме, приведенной в приложении №2, содержащее следующие сведения:

фамилия, имя, отчество, должность премируемого;

предлагаемый размер премии в процентах от должностного оклада;

указание причин, послуживших основанием для ходатайства о премировании.

2.1.4. Представление о выплате ежемесячной премии вносится в комиссию ежемесячно до 25-го числа в следующем порядке:

Руководители структурных подразделений вносят в комиссию согласованные с главным  бухгалтером или заместителями начальника Учреждения, курирующими их деятельность, представления о премировании подчиненных им работников;

начальник Учреждения вносит в комиссию представления о премировании руководителей  структурных подразделений, главного бухгалтера, экономиста, специалиста по кадровому делопроизводству, делопроизводителя.

2.2. Квартальная премия:

2.2.1. Квартальная премия выплачивается в конкретном  денежном выражении, определенном с учетом размера средств экономии фонда оплаты труда и показателей для премии и максимальным размером не ограничивается.

2.2.2. Основными показателями для выплаты квартальной премии являются: трудовая и исполнительская дисциплина;

Фактически отработанное время и причины освобождения от трудовых обязанностей;

наличие поощрений и дисциплинарных взысканий;

иные трудовые и профессиональные достижения.

2.2.3. Квартальная премия не начисляется за время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, локальными нормативными актами,  трудовым договором сохранялось место работы (должность), за исключением случаев направления в служебные командировки.

2.2.4. Представление о выплате квартальной премии вносится ответственными должностными лицами, указанными в пункте 2.1.4. настоящего положения в свободной форме в виде списков работников, подлежащих премированию с указанием фактически отработанного времени в квартале и иных сведений,  относящихся к основным показателям премирования по итогам  работы за квартал (наличие поощрений, дисциплинарных взысканий, претензий к исполнительской и трудовой дисциплине и т.п.)

Фактически отработанное время исчисляется в календарных днях и определяется как разница между общим  количеством календарных дней в квартале и количеством календарных дней, в течение которых работник отсутствовал по основаниям, указанным в пункте 2.2.3. настоящего положения, исключающим возможность начисления премии.

Списки работников на премирование по итогам работы за квартал с отметкой лица, ответственного за ведение табеля учета рабочего времени о достоверности сведений, отражающих данные о фактически отработанном времени, представляются до 25-го числа последнего месяца квартала  главному бухгалтеру  для предварительного  расчета премии. После чего передаются на рассмотрение комиссии.

2.3. Премия за иной период года:

2.3.1. Премия за иной период года может выплачиваться как в процентном отношении к должностному окладу(тарифной ставке) работника, так и в  конкретном денежном выражении, определенном с учетом размера средств экономии фонда оплаты труда и показателей для выплаты премии.

2.3.2. Критериями для выплаты премии за иной период года могут быть:

качественная подготовка и проведение мероприятий, связанных  уставной деятельностью Учреждения;

организация и проведение  мероприятий, направленных на повышение авторитета Учреждения;

участие в конкурсах, проектах, соревнованиях и т.п.;

выполнение непредвиденных, срочных, особо важных и ответственных работ, заданий руководства Учреждения в ограниченные сроки;

иные события и обстоятельства, произошедшие в период календарного года, за который выплачивается премия.

2.3.3. Размер премии за иной период года устанавливается начальником Учреждения самостоятельно с учетом требований нормативных правовых актов и зависит от наличия экономии средств по фонду оплаты труда.

2.4. Годовая премия:

2.4.1. Годовая премия выплачивается за добросовестное выполнение трудовых обязанностей по итогам календарного года.

2.4.2. Право на получение годовой премии имеют все работники Учреждения, занимающие в соответствии со штатным расписанием должности на момент издания приказа о премировании, в том числе принятые на работу на условиях внешнего совместительства.

2.4.3. Размеры годовой премии определяются начальником Учреждения, исходя из остатков средств, доведенных на оплату труда, и максимальными размерами не ограничивается.

2.4.4. начальник учреждения имеет право снижать размер годовой премии, лишать работников годовой премии за установленные случаи неисполнения (недобросовестного исполнения) трудовых обязанностей, нарушения трудовой дисциплины, а также в случаях, предусмотренных коллективным  договором, соглашениями, локальными нормативными актами.

2.4.5. Работникам, проработавшим неполный календарный год, годовая премия выплачивается пропорционально отработанному времени в году. При этом размер годовой премии исчисляется путем деления полной суммы годовой премии за год на  количество календарных дней в это году и умножения на количество календарных дней периода работы в этом же году.

2.4.6. Работникам, принятым на работу на условиях внешнего совместительства, а также работающим неполное рабочее время, размер годовой премии устанавливается исходя из должностных окладов (тарифных ставок), исчисленных пропорционально отработанному рабочему времени, за которое выплачивается премия.

2.4.7. Годовая премия не выплачивается работникам:

а) заключившим  трудовой договор на сок до двух месяцев;

б) выполняющим работу на условиях почасовой оплаты;

в) находящимся в отпуске по уходу за ребенком;

г) уволенным с работы за виновные действия (пункты 5-11 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации);

д) принятым с испытательным сроком и уволенным при неудовлетворительном результате испытания.

2.4.8. Выплата годовой премии производится в декабре календарного года, за который она выплачивает.

2.5. Начальник Учреждения имеет право вносить на рассмотрение комиссии мотивированные предложения о внесении изменений и дополнений в представленные для утверждения списки, как по составу, так и по размеру любых видов премий.

2.6  Решение о выплате премии и об ее размере или о не начислении премии принимается комиссией и оформляется протоколом, подписанным председателем и ее членами.

2.7. На основании протокола начальником Учреждения издается приказ, содержащий конкретный размер премии в денежном выражении ил в процентном соотношении от должностного оклада (тарифной ставки) премируемого работника, который служит основанием для начисления и выплаты премии.

Решение о не начислении работнику премии(частично или полностью) не является препятствием для наложения на него дисциплинарного взыскания в случае совершения им дисциплинарного проступка.

2.8. Выплата премии производится одновременно с выплатой заработной платы в порядке, установленном действующим в Учреждении Положением об оплате труда.

2.9. Работнику, переведенному на другую должность, премия начисляется за фактически отработанное время по прежней и новой должности.

2.10. Работникам, уволенным на момент принятия решения о выплате премии, премия не устанавливается и не выплачивается.

III. Условия и порядок выплаты премии начальнику Учреждения.

3.1. Премия начальнику Учреждения выплачивается за своевременное и добросовестное исполнение должностных(трудовых) обязанностей, качественное выполнение особо  важных и сложных заданий и задач, поставленных перед Учреждением.

3.2. Решение о выплате премии начальнику Учреждения и ее размере принимается  Главой Администрации города Новошахтинска по представлению Заместителя  Главы Администрации города Новошахтинска, курирующего деятельность Учреждения.

Основанием для выплаты премии начальнику Учреждения является  распоряжение Главы Администрации города Новошахтинска.

3.3. Глава Администрации города Новошахтинска имеет право снижать размер годовой премии, лишать начальника Учреждения годовой премии за установленные случаи неисполнения (недобросовестного исполнения) трудовых обязанностей, нарушения трудовой дисциплины, а также в случаях, предусмотренных  законодательными и иными  нормативными правовыми актами.

Снижение размера годовой премии и ее лишение оформляется  распоряжением Главы Администрации города Новошахтинска.

3.4. Выплата премии начальнику Учреждения осуществляется  за счет средств фонда оплаты труда работников Учреждения либо за счет дополнительных лимитов бюджетных обязательств, выделенных главным распорядителем бюджетных средств (Администрацией города Новошахтинска).

IV. Условия и порядок выплаты материальной помощи.

4.1. При уходе в ежегодный основной оплачиваемый отпуск один раз в календарном году работнику оказывается материальная помощь в размере до трех должностных окладов (тарифных ставок).

4.2. Выплата материальной помощи производится из фонда оплаты труда на основании приказа начальника Учреждения и письменного заявления работника

4.3. Работникам, не получившим материальную помощь, предусмотренную пунктом 4.1. настоящего Положения в течение календарного года, выплата материальной помощи производится в декабре текущего года на основании приказа руководителя.

4.4. Материальная помощь, предусмотренная пунктом 4.1 настоящего Порядка, не выплачивается:

а) работникам, заключившим срочный трудовой договор на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;

б) работникам, выполняющим сезонные работы;

в) работникам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;

г) работникам, расторгнувшим трудовой договор и получившим материальную помощь в текущем календарно году и вновь принятым в этом же году на работу;

д) работникам, увольняемым по основаниям, предусмотренным статьей 71, пунктами 5-11 части первой статьи 81, пунктами 4,6 и 8 части  первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.

4.5. Работникам при наличии экономии фонда оплаты труда на основании заявления работника может быть оказана дополнительная материальная помощь в размере до двух должностных окладов (тарифных ставок) в случаях:

а) рождения (усыновления (удочерения) ребенка - при предъявлении копи свидетельства о рождении, документов, подтверждающих факт (усыновления, удочерения);

б) смерти супруги (супруга), детей (в том числе усыновленных), лиц находящихся на иждивении у работника- при предъявлении свидетельства о смерти и документов, подтверждающих факт родства с умершим;

в) утраты или повреждения личного имущества в результате стихийного бедствия, пожара, кражи, аварий систем водоснабжения, отопления и других обстоятельств - при предъявлении справок из соответствующих органов (местного самоуправления, внутренних дел, противопожарной службы и другое);

г) наличия иных  уважительных причин, указанных в коллективном  договоре или локальном нормативном акте,- при предъявлении подтверждающих документов.

4.6. Конкретный размер материальной помощи устанавливается начальником Учреждения.

4.7. Выплата материальной помощи, предусмотренной пунктом 4.5. настоящего Положения, производится при наличии экономии средств по фонту оплаты труда.

4.8. Основанием для выплаты материальной помощи, предусмотренной пунктом 4.5. настоящего Положения, является приказ начальника Учреждения, изданный в соответствии с письменным заявлением работника и подтверждающими документами.

V. Заключительные положения

5.1. Премии, выплачиваемые в соответствии с настоящим Положением, включаются в средний заработок работников, исчисляемый в случаях, предусмотренных действующим законодательством, и учитываются при всех расчетах, связанных с оплатой труда.

5.2. Текст настоящего Положения подлежит доведению до сведения всех работников Учреждения.

Приложение №1

к Положению о премировании и выплате материальной помощи работникам МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» утвержденному приказом МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» от _________2025  №_______

Основные критерии оценки результатов профессиональной деятельности работников МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» при начислении премий по итогам работы за месяц

	№ п/п
	Структурное подразделение
	Показатели и условия премирования
	Размер премии %

	1.
	Руководство
	Своевременное добросовестное исполнение и высокие результаты следующих трудовых обязанностей:

Соблюдение ТБ и ПБ, отсутствие травматизма;

Оперативное и точное исполнение текущих заданий и поручений руководителя;

Соблюдение трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка;

Успешное выполнение особо важных и сложных заданий руководителя;

Личный клад в выполнение задач  поставленных перед Учреждением.
	до 50%

до 50%
до 50%

до 100%
до 100%

	2
	ЕДДС-«112»
	Своевременное добросовестное исполнение и высокие результаты следующих трудовых обязанностей:

Оперативное и точное исполнение текущих заданий и поручений руководителя;

Соблюдение трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка;

Успешное выполнение особо важных и сложных заданий руководителя;

Отсутствие письменных жалоб, поступивших от граждан, на качество оказания услуг, признанных обоснованными.
	до 50%

до 50%

до 100%
  до 100%

	3.
	АСФ
	Своевременное добросовестное исполнение и высокие результаты следующих трудовых обязанностей:

Оперативное и точное исполнение текущих заданий и поручений руководителя;

Теоретическая подготовка;
Физическая подготовка;
Практическая подготовка;
Соблюдение трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка;
Соблюдение ТБ и ПБ, отсутствие травматизма;
Проведение текущего ремонта и обслуживание техники и оборудования;

Проведение аварийно-спасательных работ;

Успешное выполнение особо важных и сложных заданий руководителя.
	до 50%
до 50%
до 50%
до 50%
до 50%

до 50%

до 50%
до 50%

до 100%



	4.
	Отдел подготовки
	Своевременное добросовестное исполнение и высокие результаты следующих трудовых обязанностей:

Соблюдение ТБ и ПБ, отсутствие травматизма;

Оперативное и точное исполнение текущих заданий и поручений руководителя;

Соблюдение трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка;

Личный клад в выполнение задач  поставленных перед Учреждением.

Выполнение муниципального задания 


	до 50%
до 50%

до 50%

до 50%

до 50%



	5.
	Управление
	Своевременное добросовестное исполнение и высокие результаты следующих трудовых обязанностей:

Соблюдение ТБ и ПБ, отсутствие травматизма;

Оперативное и точное исполнение текущих заданий и поручений руководителя;

Соблюдение трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка;

Успешное выполнение особо важных и сложных заданий руководителя;

Личный клад в выполнение задач  поставленных перед Учреждением.
	до 50%
до 50%

до 50%

до 100%

до 100%


Приложение №2

к Положению о премировании и выплате материальной помощи работникам МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» утвержденному приказом МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» от _________2025  №_______

                                                                         В комиссию по премированию и выплате  материальной помощи работникам МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС»

П Р Е Д С Т А В Л Е Н И Е

               По итогам работы за ____________ месяц  20______года ходатайствую о премировании следующих работников:

	№

п/п
	Ф.И.О.

(по алфавиту)
	Должность
	Показатели премирования и размер
	

	
	
	
	Оперативное и точное исполнение текущих заданий и поручений руководителя
	Соблюдение трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка;


	Успешное выполнение особо важных и сложных заданий руководителя;


	Отсутствие письменных жалоб, поступивших от граждан, на качество оказания услуг, признанных обоснованными.
	Общий итог премирования
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Начальник  ______________        _______    _______________    ________ 

                                                                                                        подпись
Ф.И.О.

дата  

                                                                                                                           СОГЛАСОВАНО
Начальник учреждения 

__________ ________________ ________ 

подпись
         Ф.И.О.                      дата 

	Согласовано

Представитель работников

муниципального бюджетного учреждения  города  Новошахтинска    

«Управление по делам  гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»

______________Д.В. Воробьев
«___»_________2025г.
	
	Утверждаю

Начальник муниципального бюджетного учреждения города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»      
________________ Г.А. Полока
«___»___________2025г.     


ПОЛОЖЕНИЕ

по охране труда в муниципальном бюджетном учреждении города Новошахтинска

 «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»  

Положение разработано в соответствии с  ТК РФ и приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 31.01.2022 г № 37 «Об утверждении рекомендаций по структуре службы охраны труда в организации и по численности работников службы охраны труда»
1. Общие положения
1.1. Управление охраной труда в учреждении осуществляет начальник учреждения. 
1.2. Организация работы в учреждении по охране труда возлагается на ответственного за охрану труда и технику безопасности Назарову Л.Ю., (далее - специалист по охране труда).

1.3.  Организация работы по охране труда в структурных подразделениях возлагается на руководителей структурных подразделений в соответствии с организационной структурой МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС». 

2. Основные задачи охраны труда

2.1. Организация работы по обеспечению выполнения работниками требований охраны труда.
2.2. Контроль, за соблюдением работниками законов и иных нормативных правовых актов по охране труда, коллективного договора, других локальных нормативных правовых актов учреждения.
2.3. Информирование и консультации работников учреждения по вопросам охраны труда.
2.4. Организация работы по улучшению условий труда.

2.5. Изучение и распространение передового опыта по охране труда, пропаганда вопросов охраны труда.
3. Функции специалиста по охране труда

3.1. Для выполнения поставленных задач на специалиста по охране труда возлагаются следующие функции:
3.1.1. Планирование работы по охране труда в учреждении.
3.1.2. Организация специальной оценки условий труда.

3.1.3. Участие в разработке раздела VI «Охрана труда и здоровья» коллективного договора.
3.1.4. Составление списков профессий и должностей, в соответствии с которыми работники должны проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры.
3.1.5. Организация своевременного обучения по охране труда работников учреждения, проведение вводного инструктажа. 
3.1.6. Участие в комиссии по проверке знаний по охране труда.

3.1.7. Организация разработки, своевременного пересмотра и корректировки инструкций по охране труда.

3.1.8. Составление отчетности по условиям и охране труда по установленным формам.

3.1.9. Проведение, совместно с представителем работников от трудового коллектива, обследования   технического состояния здания, оборудования, машин, средств индивидуальной защиты.

3.1.10. Оформление уголка по охране труда.

3.1.11. Ведение пропаганды по вопросам охраны труда, с использованием информации размещенной на стенде по охране труда, информационных листков, видеофильмов, лекций.
3.1.12. Доведение до сведения работников действующих законов и иных нормативных правовых актов об охране труда Российской Федерации, Ростовской области, коллективного договора учреждения.

3.1.13. Подготовка предложений начальнику учреждения по устранению выявленных недостатков в области охраны труда.
3.1.14. Формирование нормативной базы по охране труда (законов, постановлений, правил, норм, инструкций), а также наглядных пособий и учебных материалов по охране труда.
3.1.15. Организация расследования несчастных случаев на производстве в соответствии с Положением о расследовании и учете несчастных случаев на производстве, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2002 г. № 73 (ред. от 14.11.2016). Участие в работе комиссии по расследованию несчастного случая, оформление и хранение документов, касающихся требований охраны труда.
3.1.16. Осуществление контроля за:
а) соблюдением работниками требований законов и иных нормативных правовых актов по охране труда Российской Федерации, Ростовской области, муниципального образования «Город Новошахтинск» и коллективного договора учреждения;
б) обеспечением и правильным применением средств индивидуальной защиты;

в) соблюдением Положения о расследовании и учете несчастных случаев на производстве, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 11 марта 1999 г.  № 279;
г) выполнением мероприятий, предусмотренных разделом VI «Охрана труда и здоровья» коллективного договора;
д) своевременным проведением поверок контрольно-измерительных приборов;
е) организацией выдачи специальной одежды и других средств индивидуальной защиты;
ж) своевременным проведением по охране труда обучения, проверке знаний требований охраны труда и всех видов инструктажа;
з) санитарно-гигиеническим состоянием служебных и вспомогательных помещений;
и) состоянием рабочих мест в соответствии с требованиями охраны труда.
4. Права специалиста по охране труда

4.1. Специалист по охране труда имеет право:

4.1.1. В любое время суток беспрепятственно посещать и осматривать служебные и бытовые помещения учреждения.  
4.1.2. Требовать отстранения от работы лиц, не имеющих допуска к выполнению данного вида работ, не прошедших в установленном порядке предварительных и периодических медицинских осмотров, инструктажа по охране труда, не использующие в своей работе представленных средств индивидуальной защиты, а также нарушающих требования законодательства об охране труда.

4.1.3. Направлять начальнику учреждения предложения о привлечении к ответственности должностных лиц, нарушающих требования об охране труда.

4.1.4. Требовать письменные объяснения от лиц, допустивших нарушения законодательства об охране труда.

4.1.5. Привлекать специалистов учреждения к проверкам состояния условий и охраны труда.

4.1.6. Представительствовать по поручению начальника учреждения в государственных и общественных организациях при обсуждении вопросов охраны труда.

4.1.7. Представлять начальнику учреждения предложения о поощрении отдельных работников за активную работу по улучшению условий и охраны труда.

Ответственный за охрану труда                                                 Л.Ю. Назарова                        
	Приложение № 5
к коллективному договору


	Согласовано

Представитель работников

муниципального бюджетного учреждения  города  Новошахтинска    

«Управление по делам  гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»

_______________Д.В. Воробьев
«___»__________2025г.
	
	Утверждаю

Начальник муниципального бюджетного учреждения города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям» 
_________________Г.А. Полока
«____»______________2025 г.


План

мероприятий по охране труда МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС»  на 2025 – 2027 гг.

	Наименование мероприятий
	Срок исполнения
	Финансовые затраты (тыс. руб.)
	Ответственные  исполнители

	
	
	Всего 
	В том числе по годам:
	

	
	
	
	2025
	2026
	2027
	

	І.  Организационные мероприятия по  выполнению законодательства Российской Федерации об охране труда

	1.1. Обеспечение необходимыми наглядными пособиями, нормативной и справочной литературой по охране труда.  
	2025-2027 гг.
	-
	-
	-
	-


	Специалист  по кадровому делопроизводству Л.Ю. Назарова, начальник АСФ  С.В. Задорожный

	1.2.  Разработка  и утверждение инструкций по охране труда. Обеспечение работников, независимо от должности  инструкциями по охране труда. 


	2025-2027гг.
	-
	-
	-
	-


	 начальник АСФ  С.В. Задорожный, начальник отдела подготовки Н.В. Перепечко, 
начальник ЕДДС Р.П Бароян, специалист по кадровому делопроизводству Л.Ю. Назарова

	1.3. Организация работы по проведению оценки условий труда.    
	2025-2027гг.
	100,00
	
	100,00
	
	Начальник МБУ города Новошахтинска Г.А.  Полока, специалист по кадровому делопроизводству Л.Ю. Назарова, начальник АСФ С.В. Задорожный

	1.4. Проведение оперативного учета и анализа  травматизма по категориям тяжести.
	2025-2027 гг.
	-
	-
	-
	-


	специалист по кадровому делопроизводству Л.Ю. Назарова,

	1.5. Контроль за прохождением предварительного медицинского освидетельствования работников, поступающих на работу в учреждение.
	2025-2027 гг.
	-
	-
	-
	-


	специалист по кадровому делопроизводству Л.Ю. Назарова,

	1.6. Контроль за выполнением условий коллективного договора по разделу «Охрана труда». 
	2025-2027 гг.
	-
	-
	-
	-


	специалист по кадровому делопроизводству Л.Ю. Назарова, заместитель начальника по ГО Воробьев Д.В.

	II. Профессиональное обучение и повышение квалификации в области охраны труда 



	2.1. Организация и проведение обучения по охране труда и проверки знаний  требований охраны труда работников МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2021 г. № 2464 «О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда".                      
	2025-2027 гг.
	-
	-
	-
	-


	Заместитель начальника АСФ по АСР Соколов О.В., специалист по кадровому делопроизводству Л.Ю. Назарова, начальник АСФ С.В. Задорожный,  начальник отдела подготовки- преподаватель Н.В. Перепечко, начальник ЕДДС- «112» Р.П Бароян.

	 2.2. Организация и проведение обучения мерам пожарной безопасности в соответствии с Федеральным законом от 21.12.94 № 69-ФЗ "О пожарной безопасности" работников МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС»
	2025-2027 гг.
	-
	-
	-
	-


	Ведущий инженер по ПБ  В.А. Маврин



	2.3.  Проведение обучения и проверки знаний у работников МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС», эксплуатирующих электроустановки.   
	2025-2027 гг.
	-
	-
	-
	-


	Начальник АСФ С.В. Задорожный, заместитель начальника СФ по АСР Соколов О.В.

	2.4. Организация внеочередной проверки  знаний по охране труда у работников, грубо нарушивших правила, нормы и инструкции, независимо от того привело ли это к несчастному случаю.
	2025-2027 гг.
	-
	-
	-
	-


	Специалист по кадровому делопроизводству Л.Ю. Назарова, , начальник АСФ С.В. Задорожный, начальник отдела подготовки Н.В. Перепечко, начальник ЕДДС – «112» Р.П .Бароян, 

	2.5. Обучение по охране труда в образовательном учреждении профессионального образования.
	2025-2027 гг.
	7,50
	2,50
	-
	5,00


	Специалист по кадровому делопроизводству Назарова Л.Ю.,

	III.  Организационно - технические мероприятия

	3.1. Разработка программы мероприятий по подготовке учреждения к работе в осенне-зимний период. 
	2025-2027 гг.
	-
	-
	-
	-


	Начальник   Г.А. Полока, ведущий инженер по ПБ В.А. Маврин

	3.2. Подготовка здания и помещений к работе в осенне-зимний период.
	2025-2027 гг.
	-
	-
	-
	-


	Начальник   Г.А. Полока,  ведущий инженер по ПБ В.А. Маврин

	3.3.  Контроль за использованием на рабочих местах СИЗ, вспомогательных средств, обеспечивающих безопасность ведения работ.
	2025-2027 гг.
	-
	-
	-
	-


	Специалист по кадровому делопроизводству Л.Ю. Назарова, заместитель начальника по ЧС и ПБ О.В. Бокова, начальник АСФ С.В. Задорожный 

	Мероприятия по обеспечению санитарно-бытовых условий и лечебно-профилактическая работа

	4.1. Организация проведения периодических медицинских осмотров (обследований).
	2025-2027гг.
	142,5 
	47,5
	47,5
	47,5
	Специалист по кадровому делопроизводству Л.Ю. Назарова,  начальник АСФ С.В. Задорожный, зам. начальника  АСФ по АСР О.В. Соколов

	4.2. Приобретение и обеспечение работников специальной одеждой и обувью.
	2022-2024гг.
	600,0
	200,0
	200,0
	200,0
	Начальник АСФ С.В. Задорожный, зам. начальника  АСФ по АСР  О.В. Соколов

	4.3. Приобретение и обеспечение работников другими средствами индивидуальной защиты, моющих, обезвреживающих средств, в соответствии с установленными типовыми отраслевыми нормами.
	2025-2027гг.
	15,00
	4,00
	5,00
	6,00

	Начальник АСФ С.В. Задорожный, зам. начальника  АСФ по АСР  О.В. Соколов

	4.4. Организация и проведение вакцинации работников против гриппа.
	2025-2027 гг.
	-
	-
	-
	-
	Начальник АСФ С.В. Задорожный, начальник ЕДДС-«112» Р.П. Бароян

	4.5. Обновление набора медикаментов медицинских аптечек.
	2025-2027 гг.
	80,00
	80,00
	
	
	Начальник АСФ С.В. Задорожный,  заместитель начальника АСФ по АСР О.В. Соколов.

	V. Социально-экономические мероприятия

	5.1. Заключение договора коллективного страхования от несчастных случаев и болезней работников АСФ при МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС».
	2025-2027 гг.
	81,00
	27,00
	27,00
	27,00
	Начальник АСФ С.В. Задорожный,  зам. начальника  АСФ по АСР  О.В. Соколов.

	5.2. Обеспечение выплаты единовременного денежного пособия работникам (или членам  семей) по возмещению вреда, причиненного  здоровью в результате несчастного случая или профзаболевания при исполнении  трудовых обязанностей. Своевременное осуществление индексации сумм возмещения  вреда, причиненного здоровью.
	2025-2027 гг.
	-
	-
	-
	-


	Главный бухгалтер Н.И. Миленина,  специалист по кадровому делопроизводству Л.Ю. Назарова

	5.3. Заключение договора на вывоз твердых отходов промышленного производства и потребления.
	2025-2027 гг.
	
	
	
	
	Экономист С.В. Подолянова

	Итого сумма затрат (тыс. руб.)
	
	
	
	
	
	

	В том числе по годам:
	
	
	
	
	
	

	2025 год
	
	
	
	
	
	

	2026 год
	
	
	
	
	
	

	2027 год
	
	
	
	
	
	


Ответственный за охрану труда и технику безопасности                                                                                                 Л.Ю. Назарова                                                                           

                                                                                                 Приложение № 6

                                                                                  к коллективному договору
	Согласовано

Представитель работников

муниципального бюджетного учреждения  города  Новошахтинска    

«Управление по делам  гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»

_______________Д.В. Воробьев «____»______________2025
	
	Утверждаю

Начальник муниципального бюджетного учреждения города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»  
 ______________Г.А. Полока
«______»____________________2025
  


Состав

комиссии по охране труда
МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС»
	Г.А. Полока

	-  начальник учреждения , председатель комиссии



	Члены комиссии:
	

	С.В. Задорожный    
О.В. Соколов   
Н.В. Перепечко    
Р.П. Бароян                 
	-начальник АСФ
-заместитель начальника АСФ по АСР

-начальник отдела подготовки-преподаватель

-начальник ЕДДС-«112»

	Л.Ю. Назарова


	-специалист по кадровому делопроизводству(ответственный за охрану труда), секретарь комиссии



Специалист по кадровому делопроизводству                               Л.Ю. Назарова
                                                                                        Приложение № 7
                                                                                        к коллективному договору

	Согласовано

Представитель работников

муниципального бюджетного учреждения  города  Новошахтинска    

«Управление по делам  гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»

_______________Д.В. Воробьев
«____»_____________2025
	
	Утверждаю

Начальник муниципального бюджетного 

учреждения города Новошахтинска 
«Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»    
________________Г.А. Полока 
«____»________________2025   


Перечень

профессий и должностей, при работе на которых

обязательны периодические медицинские осмотры
  1. Начальник АСФ                           - не реже 1 раза в год медицинское
                                                                освидетельствование;

  2. Заместитель начальника
      АСФ по АСР                                - не реже 1 раза в год медицинское 
                                                                освидетельствование;

  3. Спасатели                                     - не реже 1 раза в год медицинское
                                                               освидетельствование;

  4. Водитель оперативного              - ежедневно  пред рейсовые  осмотры,                
       автомобиля                                    освидетельствование 1 раз в 2 года.
Специалист по кадровому делопроизводству                              Л.Ю. Назарова
Приложение № 8
                                                                                 к коллективному договору

	Согласовано

Представитель работников

муниципального бюджетного учреждения  города  Новошахтинска    

«Управление по делам  гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»

______________Д.В. Воробьев
«_____»___________2025
	
	Утверждаю

Начальник муниципального бюджетного 

учреждения города Новошахтинска 

«Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»    

_________________Г.А. Полока
«_____»______________2025     


Перечень
работников, проходящих плановое обучение  требованиям охраны труда  по программам обучения требованиям  охраны труда
	№
п/п
	Наименование должности
	Периодичность

	1.
	Начальник учреждения
	1 раз в 3 года

	2.
	Главный бухгалтер
	1 раз в 3 года

	3.
	Заместитель начальника по ГО
	1 раз в 3 года

	4.
	Заместитель начальника по ЧС и ПБ
	1 раз в 3 года

	5.
	Ведущий инженер ГО
	1 раз в 3 года

	6.
	Ведущий инженер ИТМ 
	1 раз в 3 года

	7.
	Ведущий инженер по ЧС
	1 раз в 3 года

	8.
	Ведущий инженер по ПБ
	1 раз в 3 года

	9.
	Экономист
	1 раз в 3 года

	10.
	Специалист по кадровому делопроизводству
	1 раз в 3 года

	11.
	Водитель оперативного автомобиля
	1 раз в 3 года

	12.
	Делопроизводитель
	1 раз в 3 года

	13.
	Начальник ЕДДС-«112»
	1 раз в 3 года

	14.
	Оперативный дежурный ЕДДС-«112» (старший)
	1 раз в 3 года

	15.
	Оперативный дежурный ЕДДС-«112»
	1 раз в 3 года

	16.
	Начальник отдела подготовки
	1 раз в 3 года

	17.
	Преподаватель
	1 раз в 3 года

	18.
	Начальник АСФ
	1 раз в 3 года

	19.
	Заместитель начальника АСФ по АСР
	1 раз в 3 года

	20.
	Спасатель
	1 раз в 3 года

	21.
	Уборщик служебных помещений
	1 раз в 3 года


Ответственный за охрану труда и технику безопасности            Л.Ю. Назарова
                                                                                 Приложение № 9
                                                                                      к коллективному договору
	Согласовано

Представитель работников

муниципального бюджетного учреждения  города  Новошахтинска    

«Управление по делам  гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»

_______________Д.В. Воробьев
	
	Утверждаю

Начальник муниципального бюджетного 

учреждения города Новошахтинска 

«Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»    

_________________Г.А. Полока   


Перечень
работников, ответственных за обеспечение охраны труда

 в  МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС»
1. Начальник учреждения                  

2. Заместитель начальника по ГО
3. Заместитель начальника по ЧС и ПБ
4. Главный бухгалтер

5. Начальник аварийно-спасательного формирования
6. Заместитель начальника аварийно-спасательного формирования по аварийно- спасательной работе.

7. Начальник ЕДДС – «112».
8. Специалист по кадровому делопроизводству (ответственный за охрану труда)
    

Ответственный за охрану труда
 и технику безопасности                                                         Л.Ю. Назарова
	Приложение № 10   

к коллективному договору




	Согласовано

Представитель работников

муниципального бюджетного учреждения  города  Новошахтинска    

«Управление по делам  гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»

_______________Д.В. Воробьев
	
	Утверждаю

Начальник муниципального бюджетного 

учреждения города Новошахтинска 

«Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»    

_________________ Г.А. Полока   


ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке обеспечения работников МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» смывающими и (или) обезвреживающими средствами, специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами  индивидуальной защиты
1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с межотраслевыми правилами обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, утвержденными приказом Минздравсоцразвития России от 01.09.2010 г.   № 777н «Об утверждении Типовых норм бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением», приказом Минздравсоцразвития РФ от 17.12.2010 N 1122н "Об утверждении типовых норм бесплатной выдачи работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств и стандарта безопасности труда "Обеспечение работников смывающими и (или) обезвреживающими средствами", письмом Минтруда России от 06.05.2016   N 15-2/ООГ-1752 «О предоставлении офисным сотрудникам смывающих и обезвреживающих средств».

1.2. Настоящее Положение разработано с целью упорядочения  обеспечения работников смывающими и (или) обезвреживающими средствами, специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты (далее - СИЗ), установления обязательных требований к приобретению, выдаче, применению, хранению и уходу за СИЗ.
2. Оформление перечня СИЗ,  

смывающих и (или) обезвреживающих средств для приобретения

2.1. Начальниками структурных подразделений МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» (при наличии потребности) и ведущим инженером ИТМ для вспомогательного персонала ежегодно составляются   перечни СИЗ, смывающих и (или) обезвреживающих средств для приобретения. Составление перечня осуществляется с учетом численности работников, с указанием наименования СИЗ, количества, размеров.

3. Приобретение СИЗ,

смывающих и (или) обезвреживающих средств

3.1.  Приобретение СИЗ, смывающих и (или) обезвреживающих средств осуществляется за счет средств МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС».

3.2. Начальники структурных подразделений МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» обеспечивают приобретение смывающих и (или) обезвреживающих средств, СИЗ прошедших в установленном порядке сертификацию или декларирование соответствия.

3.3. Приобретение и выдача работникам  СИЗ, смывающих и (или) обезвреживающих средств, не имеющих декларации о соответствии и (или) сертификата соответствия, либо имеющих декларацию о соответствии и (или) сертификат соответствия, срок действия которых истек, не допускается.

4. Выдача и применение

смывающих и (или) обезвреживающих средств, СИЗ

4.1. Начальник МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» имеет право с учетом мнения представителя работников и финансово-экономического положения учреждения устанавливать нормы бесплатной выдачи работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств, специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, улучшающие по сравнению с типовыми нормами защиту работников от имеющихся на рабочих местах вредных и (или) опасных факторов, а также особых температурных условий или загрязнения.

4.2. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, соответствующие  СИЗ выдаются бесплатно в соответствии с перечнем   профессий и должностей, работа которых дает право на бесплатное обеспечение специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты в МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС», согласованный с представителем работников и утвержденный  руководителем.

        4.3. Ведущий инженер ИТМ при проведении вводного инструктажа  обязан обеспечить информирование работников о нормах выдачи СИЗ, смывающих и (или) обезвреживающих средств и правилах  пользования смывающими и (или) обезвреживающими средствами (приложение №2, № 4, № 5).

4.4. Ответственные за выдачу смывающих и (или) обезвреживающих средств, СИЗ в структурных подразделениях МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» -  начальники этих структурных подразделений, вспомогательному персоналу – ведущий инженер ИТМ.

4.5. Выдача работникам СИЗ фиксируются записью в личной карточке учета выдачи спецодежды (приложение № 5). Карточка заполняется выдающим лицом в день выдачи СИЗ. Выдача работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств фиксируются записью в личной карточке учета выдачи смывающих и (или) обезвреживающих средств (в приложение № 3). Карточка заполняется выдающим лицом в день выдачи смывающих и (или) обезвреживающих средств.

4.6.  Сроки пользования СИЗ, смывающих и (или) обезвреживающих средств исчисляются со дня фактической выдачи их работникам.

4.7. Выдаваемая спецодежда, должна соответствовать  полу, росту, размерам, работника, а также характеру и условиям выполняемой ими работы.

4.8. Дежурные СИЗ общего пользования выдаются работникам  только на время выполнения тех работ, для которых они предназначены с регистрацией выдачи в журнале (приложение № 1). 

4.9. При выдаче СИЗ, применение которых требует от работников практических навыков (респираторы, противогазы, предохранительные пояса и др., начальник структурного подразделения  обеспечивает проведение инструктажа работников о правилах применения указанных СИЗ, простейших способах проверки их работоспособности и исправности, а также организует тренировки по их применению.

4.10. Работник обязан правильно применять СИЗ, смывающие и (или) обезвреживающие средства, выданные ему в установленном порядке.

4.11. Работники обязаны ставить в известность руководителя о выходе из строя (неисправности) СИЗ.

4.12.  Ведущий инженер ИТМ и начальники структурных подразделений контролируют правильность и обязательность применения работниками  СИЗ, смывающих и (или) обезвреживающих средств. 

4.13. СИЗ, возвращенные работниками до истечении сроков носки, но пригодные для дальнейшей эксплуатации, используются по назначению. Пригодность указанных СИЗ к дальнейшему использованию, в том числе процент износа СИЗ, устанавливает комиссия по охране труда, которая составляет акт и фиксирует в личной карточке учета выдачи СИЗ (приложение № 5).

5. Заключительные положения

5.1. СИЗ выданные работникам считаются собственностью МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» и подлежат обязательному возврату: при окончании сроков носки, при увольнении, переводе на другое рабочее место, для которого выданное СИЗ не подходят.

5.2. Ответственный по охране труда контролирует применение, приобретение СИЗ, смывающих и (или) обезвреживающих средств.

 Специалист по кадровому 
делопроизводству                                                                      Л.Ю. Назарова
	Приложение №1

к Положению о порядке обеспечения 

работников МБУ города Новошахтинска

«Управление по делам ГО и ЧС» смывающими и (или) обезвреживающими средствами, специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты




 

ПЕРЕЧЕНЬ

профессий и должностей, работа в которых дает право

на бесплатное обеспечение специальной одежды, специальной обуви

и других средств индивидуальной защиты

	 Профессия, должность
	Наименование СИЗ
	Нормы выдачи на год


	Нормативный документ

	Оперативный дежурный
	Жилет
	1 шт. на  3 года


	Приказ Минздравсоц-развития России от 01.09.2010 г. № 777н «Об утверждении Типовых норм бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных  условиях или связанных с загрязнением»

	
	Костюм хлопчатобумажный
	1 шт.
	

	
	Свитер
	1 шт. на 2 года
	

	
	Средство индивидуальной защиты органов дыхания (СИЗОД) противогазовое


	дежурное 
	

	Спасатель
	Костюм зимний с синтетическим утеплителем


	1шт. на 2 года
	
	

	
	Комбинезон спасателя


	1 шт. на 2 года
	
	

	
	Ботинки с высокими берцами


	1 пара на 2 года
	
	

	
	Ботинки трекинговые


	1 пара на 2 года
	
	

	
	Сапоги резиновые с антипрокольной подошвой


	1 пара на 2 года
	
	

	
	Головной убор летний


	1 на 3 года
	
	

	
	Головной убор зимний


	1 на 3 года
	
	

	
	Перчатки хлопчатобумажные


	4 пары
	
	

	
	Средство индивидуальной защиты органов дыхания (СИЗОД) противоаэрозольное


	до износа
	
	

	
	Очки защитные от механических повреждений


	до износа
	
	

	
	Каска защитная


	1шт.на 3 года
	
	

	
	Каска защитная с ударопрочным щитком


	1 на 5 лет
	
	

	
	Футболка хлопчатобумажная
	2


	

	Водитель
	Перчатки с  точечным покрытием
точечным покрытием
	12 пар на 1 год

	

	
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий
	1 шт. на 1 год
	

	
	Перчатки  резиновые или из полимерных материалов
	дежурные
	

	 Уборщик служебных помещений

 
	Халат хлопчатобумажный
	1 шт.
	

	
	Перчатки с полимерным покрытием
	6 пар
	

	
	Перчатки резиновые или из полимерных материалов.
	12 пар
	


  Специалист по кадровому делопроизводству                                    Л.Ю. Назарова
Приложение № 2

к Положению о порядке обеспечения

работников МБУ города Новошахтинска 

«Управление по делам ГО и ЧС» смывающими и (или) обезвреживающими средствами, специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты

Перечень
профессий (должностей) и видов работ, которым положена бесплатная выдача смывающих и обезвреживающих средств согласно Приказу Минздравсоцразвития РФ от 17.12.2010 N 1122н "Об утверждении типовых норм бесплатной выдачи работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств и стандарта безопасности труда "Обеспечение работников смывающими и (или) обезвреживающими средствами", письмом Минтруда России от 06.05.2016 N 15-2/ООГ-1752 «О предоставлении офисным сотрудникам смывающих и обезвреживающих средств»

	№

п/п
	Наименование профессии (должности), вида работ
	Наименование смывающих и обезвреживающих средств
	Норма выдачи

в месяц

	1.
	Спасатель
	Средства гидрофильного действия (впитывающие влагу, увлажняющие кожу)
	100 мл.

	
	
	Средства гидрофобного действия (отталкивающие влагу, сушащие кожу)
	100 мл.

	
	
	Регенерирующие, восстанавливающие кремы, эмульсии
	100 мл.

	
	
	Мыло или жидкие моющие средства для мытья рук
	300 гр. (мыло туалетное) или 500 мл. (жидкие моющие средства в дозирующих устройствах)

	2.

 
	Уборщик служебных помещений
	Средства гидрофобного действия (отталкивающие влагу, сушащие кожу)
	100 мл.

	 
	 

 
	Регенерирующие, восстанавливающие кремы, эмульсии
	100 мл.

	
	
	Мыло или жидкие моющие средства для мытья рук
	200гр. (мыло туалетное) или 250 мл (жидкие моющие средства в дозирующих устройствах)

	3.

 

 
	Водитель

 

 
	Средства гидрофильного действия (впитывающие влагу, увлажняющие кожу)
	100 мл.

	
	
	Средства гидрофобного действия (отталкивающие влагу, сушащие кожу)
	100 мл.

	
	
	Регенерирующие, восстанавливающие кремы, эмульсии
	100 мл.

	
	
	Мыло или жидкие моющие средства для мытья рук
	300гр. (мыло туалетное) или 500 мл. (жидкие моющие средства в дозирующих устройствах)


Примечание: для работников МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» обеспечивается постоянное наличие в санитарно-бытовых помещениях мыла или дозаторов с жидким смывающим средством. Смывающие и (или) обезвреживающие средства, оставшиеся неиспользованными по истечении отчетного периода (один месяц), могут быть использованы в следующем месяце при соблюдении их срока годности.

Специалист по кадровому делопроизводству                              Л.Ю. Назарова
Приложение № 3
к Положению о порядке обеспечения

работников МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» смывающими и (или) обезвреживающими средствами, специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты

 

ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА N ____
УЧЕТА ВЫДАЧИ СМЫВАЮЩИХ И (ИЛИ) ОБЕЗВРЕЖИВАЮЩИХ СРЕДСТВ
 

Фамилия _____________________________ Имя ________________________

Отчество (при наличии) _________________Табельный номер _____________

Структурное подразделение __________________________________________________________________
Профессия (должность) _____________ Дата поступления на работу _______

Дата изменения наименования профессии (должности) или перевода в другое структурное подразделение __________________________________________

Предусмотрено типовыми нормами бесплатной выдачи работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств:

	 Пункт типовых 
норм     
	Вид смывающих и (или)  
обезвреживающих средств
	Единица     
измерения    
(г/мл)     
	Количество 
на год  

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 

Руководитель структурного подразделения ___________________________________ 
                                           Оборотная сторона личной карточки

	 Вид смывающих  
и (или)    
обезврежи-вающих
средств   
	Свидетельство о
государственной
регистрации,  
сертификат   
соответствия 
	Выдано                 

	
	
	дата
	количество
(г/мл) 
	способ выдачи 
(индивидуально;
посредством  
дозирующей   
системы)   
	ФИО,

расписка 
в полу- чении

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

Руководитель структурного подразделения ___________________________________

 

 

 

 

Приложение № 4
к Положению о порядке обеспечения

работников МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» смывающими и (или) обезвреживающими средствами, специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты

ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА № _____

учета выдачи средств индивидуальной защиты

	Фамилия
	
	
	Пол
	

	Имя
	
	
	Рост
	

	Отчество
	
	
	Размер:
	

	Табельный номер
	
	
	одежды
	

	Структурное подразделение
	
	
	обуви
	

	Профессия (должность)
	
	
	головного убора
	

	Дата поступления на работу
	
	
	противогаза
	

	Дата изменения профессии (должности) или перевода в другое структурное подразделение
	
	респиратора
	

	
	
	рукавиц
	

	
	
	перчаток
	


Предусмотрено по Типовым отраслевым нормам

	Наименование средств 

индивидуальной защиты
	Пункт Типовых отраслевых норм
	Единица измерения
	Количество на год

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Руководитель структурного подразделения
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	Наименование средств индивидуальной защиты
	ГОСТ, ОСТ, ТУ, сертификат соответствия
	Выдано
	Возвращено

	
	
	дата
	кол-во
	% износа
	стоимость, руб.
	Выдал

ФИО, роспись
	Получил

ФИО, роспись
	дата
	кол-во
	% износа
	стоимость, руб.
	ФИО,  роспись сдавшего
	ФИО,  роспись  в приеме

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5
к Положению о порядке обеспечения

работников МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС» смывающими и (или) обезвреживающими средствами, специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты
Правила пользования смывающими и обезвреживающими средствами 
Крем гидрофильного действия.

Способ применения: защитным кремом рекомендуется пользоваться дважды в течение рабочей смены (перед началом рабочей смены и после обеденного перерыва). Перед каждым нанесением крема тщательно вымыть и высушить руки. В небольшом количестве (1-2 мл) крем нанести на кожу руки растереть равномерным тонким слоем. Через 2-3 минуты крем создает устойчивый защитный слой, и можно приступать к работе.
Противопоказания: запрещается нанесение крема на грязные руки. При применении гидрофильных кремов противопоказаниями являются воздействие воды и водных растворов, а также условия, способствующее повышенному выделению пота - в обоих случаях уничтожаются ее защитные свойства.
Очищающие средства

Способ применения: очищающее средства применяются для очистки рук после работы, до обеденного перерыва и после окончания рабочей смены. 

1. Намочить руки.

2. Намылить руки до образования пены на всей поверхности, тереть не менее двадцати секунд, равномерно распределяя пену. Сначала - ладонь к ладони, потом - тыльные стороны ладони поочередно. Тщательно обработать мылом кончики пальцев.

3. Промыть руки проточной водой до полного смывания пены.

4. Высушить руки.

Регенерирующей (восстанавливающей) крем для кожи.

Способ применения: применяется после очистки рук в конце рабочего дня. Для защиты от холода и ветра применять для лица и рук до работы, выполняемой на открытом воздухе. Необходимое количество крема: для однократного применения - 1-2 мл, на одну рабочую смену - 2-5 мл.

Крем гидрофобного действия.

Способ применения: защитным кремом рекомендуется пользоваться дважды в течение рабочей смены (перед началом рабочей смены и после обеденного перерыва).

Перед каждым нанесением крема тщательно вымыть и высушить руки. В небольшом количестве (1-2 мл) крем нанести на кожу руки растереть равномерным тонким слоем.

Через 2-3 минуты крем создает устойчивый защитный слой, и можно приступать к работе.

Не допускается попадание смывающих и (или) обезвреживающих средств в органы дыхания, глаза и на поврежденные участки кожи. В случае попадания в глаза - промыть их водой, при попадании в рот - прополоскать. 
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ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по социальному страхованию

МБУ города Новошахтинска «Управление по делам ГО и ЧС»
1.Общие положения

Комиссия по социальному страхованию:

1.1. Принимает решения о материальном обеспечении (предоставлении пособия по временной нетрудоспособности (включая уход за больным ребенком), беременности и родам, при рождении ребенка, по уходу за ребенком до достижения им трех​летнего возраста, и предоставлении социальных услуг застрахованным лицам и направляет их руководителю учреждения для проведения выплат, осуществления расчетов.

1.2. Осуществляет контроль за правильным начислением и своевременной выплатой материального обеспечения застрахованным лицам, принимает решения об отказе в его назначении, о прекращении выплаты материального обеспечения (полностью или частично), рассматривает основание и правильность выдачи и продления листков нетрудоспособности и других документов, являющихся основанием для предоставления материального обеспечения и социальных услуг.

1.3. Участвует в проверках организации медицинского обслуживания застрахованных лиц в учреждении, соблюдения больными назначенного режима лечения.

1. 4. Проводит ежеквартально анализ использования средств Фонда социального страхования по временной потере трудоспособности в учреждении, ведет учет лиц, часто и долго болеющих, информирует и вносит предложения по вопросам снижения уровня заболеваемости руководителю учреждения.

1.5. Осуществляет контроль за своевременной уплатой и перечислением страховых взносов на счет Фонда социального страхования по временной потере трудоспособности, представлением отчетности по средствам Фонда в его рабочие органы.

Вносит предложения руководителю учреждения относительно уплаты страховых взносов и возмещения Фонду расходов из средств Фонда, произведенных с нарушением действующего законодательства или использованных не по назначению, инициирует перед рабочим органом Фонда вопрос о возмещении его бюджету расходов на выплату пособия по временной нетрудоспособности в связи с травматизмом непроизводственного характера в случаях, когда это произошло по вине других юридических или физических лиц.

1.6. Рассматривает заявления работников учреждения относительно решений комиссии по предоставлению материального обеспечения и социальных услуг за счет средств Фонда социального страхования по временной потере трудоспособности, принимает меры по решению принятых в них (заявлениях) вопросов.

 
1.7. Проводит в учреждении разъяснительную работу и дает консультации по вопросам предоставления материального обеспечения и социальных услуг за счет средств Фонда социального страхования по временной потере трудоспособности.


 1.8. Обеспечивает гласность работы комиссии по социальному страхованию учреждения по вопросам предоставления материального обеспечения и социальных услуг за счет средств Фонда социального страхования по временной потере трудоспособности, в том числе относительно наличия, распределения и выдачи путевок на санаторно-курортное лечение, в санатории-профилактории, детские оздоровительные заведения.


 Решение о назначении пособий по социальному страхованию в связи с временной потерей трудоспособности должно быть запротоколировано.

2. Права комиссии по социальному страхованию

 
  Комиссия  по социальному страхованию по социальному страхованию учреждения имеет право:


 2.1. Проводить проверки правильности начисления и выплаты пособия застрахованным лицам  за счет средств Фонда социального страхования по временной потере трудоспособности как по собственной инициативе, так и в связи с обращениями застрахованных лиц.

 
2.2. Получать: 


от руководителя учреждения сведения относительно заработной платы застрахованных лиц, суммы уплаченных взносов на полученную ими заработную плату, наличия и движения путевок, полученных от рабочих органов отделений Фонда социального страхования по временной потере трудоспособности;


  от органов Фонда — бесплатные консультации по вопросам применения законодательства об общеобязательном государственном социальном страховании в связи с временной потерей трудоспособности и расходами, обусловленными рождением.


2.3. Участвовать в проверках обоснованности выдачи и продления листков нетрудоспособности застрахованным лицам учреждения, а также соблюдения ими режима, определенного врачом на период временной нетрудоспособности.

 
2.4. Обращаться в рабочие органы отделений Фонда социального страхования по временной потере трудоспособности в случае спора между комиссией и руководителем учреждения по вопросам материального обеспечения и предоставления социальных услуг застрахованным лицам учреждения, а также в случае неисполнения руководителем учреждения решений комиссии.


2.5. Вносить в рабочие органы отделений Фонда социального страхования по временной потере трудоспособности предложения по организации и усовершенствованию работы по социальному страхованию в учреждении.

3.Обязанности комиссии  по социальному страхованию


 Комиссия  по социальному страхованию обязана:


 3.1. Принимать меры по своевременному предоставлению в  учреждении застрахованным лицам материального обеспечения и социальных услуг по обязательному государственному социальному страхованию в связи с временной потерей трудоспособности и расходами, обусловленными рождением.

 
3.2. Участвовать в проверках, осуществляемых в учреждении рабочими органами отделений Фонда социального страхования по временной потере трудоспособности по вопросам правильности начисления и уплаты страховых взносов, использования страховых средств, предоставлять  контролирующим органам необходимые документы и объяснения по вопросам, возникающим в ходе проверок. 


 3.3. Осуществлять мероприятия по устранению выявленных комиссией и контролирующими органами нарушений по вопросам уплаты страховых взносов и использования страховых средств.
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