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                                                                           I. Общие положения


Настоящий коллективный договор является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения в организации и заключаемым работниками и работодателем в лице их представителей (ст.40 ТК РФ)

            1.1. Сторонами настоящего коллективного договора  являются Муниципальное казенное учреждение культуры  Подгорненского сельского поселения  «Подгорненский сельский дом культуры»  в лице директора Ростенко Николая Ивановича именуемое в дальнейшем «Работодатель» и работники  организации , именуемые далее «работниками».


1.2. Целью настоящего 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 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 организации; учет мнения профсоюзного комитета по проектам текущих и перспективных производственных планов и программ, другим локальным актам, касающимся интересов работников.


1.3.2. В части обязательств  профсоюзного комитета – 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, способствующих повышению эффективности производства, соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, установленного режима труда, правил и инструкций по охране труда.


Предметом настоящего 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 работодателя независимо от стажа работы и членства в профсоюзе, режима занятости. 


1.5. Обязательства сторон по данному коллективному договору не могут ухудшать положение работника по сравнению с действующим законодательством, федеральным, областным, отраслевым соглашениями.


1.5.1. В случае пересмотра норм законодательства в сторону снижения прав работников, на период действия настоящего 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 организации в форме преобразования. При реорганизации в иных формах коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока реорганизации.


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


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


1.7. Взаимные обязательства сторон.


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


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


1.8. Коллективный договор заключается сроком на 3 года (ч.1 ст. 43 ТК) и вступает в силу с 15 апреля 2022 года.

1. 2. 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 ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации ( с учётом новых правил ведения трудовых книжек и сведений о трудовой деятельности в электронном виде, внесённых Федеральным законом от 16.12.2019 №439-ФЗ) . 


2.2. Трудовой договор с работником, поступающим на работу, заключается в письменной форме в двух экземплярах. Содержание  трудового договора для различных категорий работников согласовывается с профсоюзным комитетом.


2.3. Условия трудового договора не могут ухудшать положение работника по сравнению с действующим законодательством, отраслевым  соглашением 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 профсоюзного комитета (ст.59 ТК РФ).


2.6. Работодатель не вправе требовать  от работника выполнения работы, не обусловленной 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, являющихся членами профсоюза, 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 профсоюзным комитетом (ст.84.1 ТК РФ).

3. Режим труда и отдыха


3.1. Режим рабочего времени должен предусматривать продолжительность рабочей недели (шестидневная с одним выходным днем - для руководителя и пятидневная с двумя выходными днями для всех остальных работников).

3.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета (ст.190 ТК РФ) и прилагаются к коллективному договору МКУК «Подгорненский СДК» (Приложение №1).


3.3. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю, для женщин сельской местности – 36 часов в неделю.


3.4. При необходимости установления режима неполного рабочего времени в связи с сокращением объема производства (работ), а также об изменении 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 профсоюзный комитет (ст. 74 ТК РФ).


3.5 Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска – 28 календарных дней. 

             3.6. 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.


3.7. Работодатель: 

на основании письменных заявлений отдельных категорий работников обязан предоставлять отпуска без сохранения заработной платы, в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а также коллективным договором  (перечислить в каких случаях)  (ст. 128 ТК РФ);

          предоставлять 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, дополнительный отпуск без сохранения зарплаты продолжительностью до 14 календарных дней (ст. 263 ТК РФ).


3.8. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.

4.  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. Заработная плата работников МКУК «Подгорненский СДК» включает: должностные оклады (тарифные ставки) по занимаемой должности, выплаты компенсационного и стимулирующего характера согласно условиям оплаты труда, определённым действующим трудовым законодательством.


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 (Приложение №2).


4.2. В рамках Положения об оплате труда разрабатываются и доводятся до коллектива Положение о моральном и материальном стимулировании работников МКУК «Подгорненский СДК»  (Приложение № 3)


4.3. Минимальный размер оплаты труда устанавливается не ниже уровня, установленного федеральным законом, в соответствии с отраслевым, областным и территориальным трехсторонними соглашениями.


4.4. Заработная плата, тарифные ставки остальных работников устанавливаются, исходя из тарифной ставки рабочего первого разряда с учетом применения соответствующих установленных тарифных коэффициентов. При этом в размер минимальной тарифной ставки не включаются доплаты и надбавки, премии и другие поощрительные выплаты, а также выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных и др. (ст.ст. 146, 147,150,151,152,153,154 ТК РФ).

Работодатель  обязуется:


4.5. Обеспечить своевременную выплату заработной платы.


4.6. Выплату заработной платы производить не реже чем каждые полмесяца: «5» и «20» числа.


4.7. При увольнении работника выплата причитающихся ему сумм производится в день увольнения.
.          4.8. 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.


4.9. Стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки за высокую квалификацию, профессиональное мастерство, классность, совмещение профессий (должностей) определяются работодателем самостоятельно. 

  
4.10. Размер вознаграждения по итогам работы  за год определяется с учетом результатов труда работника и продолжительности его непрерывного стажа работы у данного работодателя. Условия и порядок его выплаты конкретизируется в Положении, которое утверждается работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом и является  приложением  к коллективному договору (Приложение №3).

5.  Охрана труда и здоровья


Работодатель обязуется:


5.1. Вопрос сохранения жизни и здоровья работников, улучшение условий и охраны труда считать приоритетным по отношению к результатам производственной деятельности.

            5.2 .Осуществлять обязательное медицинское страхование работников. 

            5.3. Обеспечить условия и охрану труда женщин. 

            5.4. Обеспечить условия труда молодёжи.

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


- рабочее место, защищенное от воздействия вредных и опасных производственных факторов;


- получение информации о нормативных требованиях к условиям труда на рабочем месте и фактическом их состоянии, существующем риске повреждения здоровья;

            - обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя;


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


 - 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, 


5.6.Обеспечить прохождение дополнительной диспансеризации работников.


В каждом подразделении иметь укомплектованные медикаментами аптечки первой помощи, необходимые приспособления и медицинские средства для оказания неотложной помощи пострадавшим на производстве.

            5.7. Содержать санитарно-бытовые помещения с соблюдением правил производственной санитарии и гигиены: вентиляции, освещения, отопления, чистоты стен, полов и воздушной среде. 

            5.8. организовать контроль совместно с профкомом за состоянием условий и охраны труда. 

            5.9. Обеспечить гарантии прав работников на охрану труда и их закрепление в трудовых договорах.

            5.10. Работодатель обязан провести специальную оценку условий труда.
            5.11.В целях профилактики ВИЧ/СПИДа среди работников учреждения и сокращения негативных последствий распространения эпидемии для социального и экономического развития

не реже 1 раз в год при проведении инструктажа по охране труда на рабочем месте проводить обучение и проверку знаний с использованием компьютерного информационного Модуля «Оценка
уровня знаний поведенческого риска в отношении инфицирования ВИЧ»
6. Социальные гарантии и льготы для работников


Работодатель и профсоюзный комитет в области обеспечения социальных гарантий работающих договорились:


6.1. Обеспечивать  права работников на обязательное социальное страхование и осуществлять обязательное социальное страхование в порядке, установленном законодательством. Избрать комиссию по социальному страхованию согласно Типовому или утвержденному в хозяйствующем субъекте  положению.


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


6.3. Комиссия по социальному страхованию в соответствии с Типовым положением осуществляет контроль за правильным начислением и своевременной выплатой пособий по социальному страхованию, распределяет путевки на оздоровление детей, 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.


6.4.  Работодатель обязуется:


6.4.1. своевременно и в полном объеме перечислять средства в фонды обязательного страхования;


6.4.2.  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;


6.4.3. разработать и реализовать программу инвестирования средств в бюджет Пенсионного фонда РФ для финансирования накопительной части трудовой пенсии работников согласно их заявлениям.


6.4.4. Кроме того, исходя из финансовых возможностей, работодатель обязуется предусмотреть следующие виды социально-бытовой помощи работникам:


6.4.5.обеспечивать работников путевками для отдыха ;


6.4.6. обеспечивать детей работников новогодними подарками;

           6.4.7. выдавать единовременное пособие в размере 1000 рублей (в зависимости от стажа работы у данного работодателя) работникам, выходящим на пенсию;


6.5. Предоставлять полностью или частично оплачиваемые краткосрочные отпуска по семейным обстоятельствам:


- собственная свадьба, свадьба детей 3дня,  рождение ребенка 3дня, 


- похороны члена семьи 3  дня ,
 уход за больным членом семьи 3  дня 


- родителям, ребенок которых идет в 1-й класс (в сентябре месяце) 1 день.
 

              6.6. Оказывать материальную помощь работникам:

по заявлениям в связи с тяжелыми жизненными обстоятельствами;

7. Обязательства профсоюзного комитета

 Профсоюзный комитет, как представитель работников, принимает  на себя обязательства:

            7.1. Строить свои отношения с работодателем в соответствии с законодательством, Уставом территориальной организации профсоюза работников на основе социального партнерства, отраслевого соглашения и настоящего коллективного договора.


7.2. Способствовать профилактике социальной напряженности в коллективе, укреплению трудовой дисциплины членов профсоюза, повышению эффективности работы работодателя.


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


7.4. Вести разъяснительную работу среди членов трудового коллектива по вопросам законодательства о труде, в т.ч. охраны труда и оплаты труда,  другим вопросам.


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


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


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


7.8. 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.


7.9. 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.


7.10. Организовывать и проводить культурно-массовые и физкультурные мероприятия, выделять на эти цели средства, предусмотренные сметой профсоюзного бюджета.


7.11. Осуществлять контроль за ведением пенсионного персонифицированного учета работников, отчислением средств в Пенсионный фонд, оформлением пенсионных дел работников.


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


7.13. Оказывать материальную помощь членам профсоюза в случаях стихийных бедствий и других чрезвычайных ситуаций из средств профсоюзного бюджета.


7.14. Участвовать в комиссиях по расследованию несчастных случаев на производстве, защищать интересы пострадавших членов профсоюза.


7.15. Избирать уполномоченных по охране труда и членов комиссий по охране труда, добиваться обеспечения условий для выполнения ими общественного контроля за состоянием условий и охраны труда, выполнением соглашения по охране труда.

8.Разрешение споров(конфликтов) по условиям, 

включенным в коллективный договор. 

             8.1.Стороны приняли на себя обязательство в период действия настоящего коллективного договора не выдвигать новые требования и не конфликтовать по трудовым вопросам, включенным в него, при условиях их выполнения. 

             8.2.В случае возникновения споров по выполнению принятых обязательств, последние разрешаются согласно действующему законодательству.

9. 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.


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


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


9.3. 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.

           9.4. Изменения и дополнения  в  коллективный договор и его приложения обсуждаются на общем собрании (конференции) работников.


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


9.6. Неурегулированные разногласия разрешаются в  соответствии с нормами главы 61 Трудового кодекса  РФ.

10. Контроль за выполнением коллективного договора.

Ответственность сторон


10.1. Контроль за выполнением коллективного договора  осуществляется сторонами, его подписавшими, их представителями, а также соответствующим органом по труду.


10.2. Выполнение коллективного договора рассматривается собранием (конференцией) трудового коллектива не реже двух раз в год (по итогам 1-го полугодия и за год).


10.3. Профсоюзный комитет рассматривает итоги выполнения коллективного договора в порядке текущего контроля не реже одного раза в квартал. В этих целях при профкоме создается постоянная комиссия на срок его полномочий.


Справочно: Стороны могут прийти к соглашению о создании совместной комиссии по контролю за выполнением коллективного договора, что фиксируется в коллективном договоре, где определяется периодичность заседаний комиссии и ее полномочия.

7.4. 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.

                                                                                                                                            Приложение № 1 

   к коллективному договору

  МКУК «Подгорненский СДК»

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка

для работников Муниципального казенного учреждения культуры

Подгорненского сельского поселения  «Подгорненский сельский дом культуры».

                                                        I. Общие положения.

1.1.  В соответствии с Конституцией Российской Федерации граждане России имеют право на труд, то есть на получение гарантированной работы с оплатой  труда в соответствии с его количеством и не ниже установленного государством минимального размера, включая право на выбор профессии, рода занятий и работы в соответствии с призванием, способностями, профессиональной подготовкой, образованием и с учётом общественных потребностей. Обязанность и дело чести каждого  способного к труду гражданина России – добросовестный труд в избранной им области общественно полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.

   Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное творческое отношение к своей работе, обеспечение её высокого качества, производительное использование рабочего времени.

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда.

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией МКУК «Подгорненский СДК» в пределах представленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями.

II. Порядок приёма и увольнения работников

МКУК «Подгорненский СДК».

            2.1. Рабочие и служащие реализуют право на труд путём заключения трудового договора о работе  МКУК «Подгорненский СДК».

            2.2. При приёме на работу директор МКУК «Подгорненский СДК» обязан потребовать от поступающего:

            а) представления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, а если лицо поступает на работу впервые – справку о последнем занятии, выданную по месту жительства.   

             б) паспорт в соответствии с законодательством о паспортах.

             в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.

Запрещается требовать от работников при приёме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

              Приём на работу оформляется приказом директора МКУК «Подгорненский СДК»», который объявляется работнику под расписку. В приказе должно быть указано наименование  работы (должность) в соответствии с единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий или штатным расписанием  и условиями оплаты труда.

              Фактическое допущение к работе соответствующим должностным лицом считается заключением трудового договора независимо от того, был ли приём на работу оформлен надлежащим образом.

               2.3. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу директор обязан:

                а) ознакомить работника с порученной работой (квалификационной характеристикой или должностной инструкцией), условиями и оплатой труда, разъяснить  его права и обязанности;

               б) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

               2.4. На всех рабочих  и  служащих, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

                2.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством ст. 84.1 Трудового кодекса Российской Федерации (с учётом новых правил ведения трудовых книжек и сведений о трудовой деятельности в электронном виде, внесённых Федеральным законом от 16.12.2019 №349-ФЗ).

  2.6. В день увольнения выдать работнику его трудовую книжку с внесением в неё записи об увольнении и произвести с ним окончательный расчёт. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днём увольнения считается последний день работы.

III. Основные обязанности  клубных   работников.           

 3.1. Работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда – основу порядка в СДК, своевременно и точно выполнять приказы руководителя, использовать всё рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

 3.2. Оперативно решать вопросы, входящие в круг служебных обязанностей.

 3.3. Улучшать качество работы, не допускать нарушений срока выполнения заданий.             
  3.4. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене руда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

  3.5. Содержать своё  рабочее место  в порядке и чистоте, а также соблюдать чистоту в здании и на территории СДК; соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

         Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, определяется единым  тарифно-квалификационным справочником, а также должностными инструкциями.

                                    IV. Основные обязанности администрации.


Администрация МКУК «Подгорненский СДК» обязана:

        4.1. Правильно организовать труд работников СДК, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закреплённое за ним  рабочее место, обеспечить безопасные условия труда.

          4.2. Обеспечить высокий уровень деятельности СДК, создавать условия для подготовки на высоком уровне массовых мероприятий.

           4.3. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой  и производственной дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, направленную на её укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива.

          4.4. Неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, улучшать условия труда. Постоянно контролировать знания и соблюдение работниками всех требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране.

 4.5. Обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением на производстве и в учебных заведениях.

  4.6. Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий, способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников. Обеспечивать их участие в управлении СДК; в полной мере, используя собрания трудового коллектива, постоянно действующие производственные совещания, различные формы общественной самодеятельности; своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах.                                                                          

4.7. Внимательно относиться к нуждам и запросам работников.

                V. Рабочее время и его использование.

  5.1. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливаются следующие:

 МКУК «Приволенский СДК» :

Начало работы –                 8-00

Перерыв –                           с 12-00 до 13-00

Окончание работы -           17-00 

          Сторож                                с 22-00 до 7-00

В соответствующих случаях продолжительность ежедневной работы, в  том числе время начала и окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приёма пищи, определяется графиком сменности, утверждённым администрацией ДК.

   5.2. Администрация СДК обязана организовать учёт явки на работу.

    5.3. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ администрацией может производиться в исключительных случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством.

     5.4. Запрещается в рабочее время:

       а) отвлекать работников  от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с их производственной деятельностью.

      б) созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам. 

 5.5. Очерёдность представления ежегодных отпусков устанавливается администрацией с учётом необходимости обеспечения нормального хода  работы СДК и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 5 января текущего года и доводится до сведения всех работников.

                        VI. Поощрения за успехи в работе.          

  6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

    а) объявление благодарности;

    б) выдача премии;

    в) награждение ценным подарком;

    г) награждение почётной грамотой.

 Правилами внутреннего трудового распорядка могут быть предусмотрены также другие поощрения.

  Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.                                                                                                     
 6.2. Трудовой коллектив применяет за успехи в труде меры общественного поощрения, выдвигает работников для морального и материального поощрения; высказывает мнения по кандидатурам, представляемым к наградам.

VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.


7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечёт за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

         7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация МКУК «Подгорненский СДК»  применяет следующие дисциплинарные взыскания:

       а) замечание;

       б) выговор;
                   в) увольнение по соответствующим основаниям. 

                  Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул ( в том числе за отсутствие на работе более трёх часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом  состоянии.

               Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня.

7.3. Дисциплинарные взыскания применяются директором  МКУК «Подгорненский СДК» 

7.4. Трудовой коллектив проявляет строгую товарищескую требовательность к работникам, недобросовестно выполняющим трудовые обязанности, применяет к членам коллектива за нарушение трудовой дисциплины меры общественного взыскания (товарищеское замечание, общественный выговор); ставит вопросы о применении к нарушителям трудовой дисциплины мер воздействия, предусмотренных законодательством.

             7.5. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение  не может служить препятствием для применения взыскания.


 Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружение проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая болезни или пребывания работника в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со   дня совершения проступка.

 7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

        При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершённого проступка, обстоятельства при которых он совершён, предшествующая работа и поведение работника.

  7.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию в трёхдневный срок.

     Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников СДК.

   7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет повергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

    Администрация по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший добросовестный работник.

     В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в  настоящих правилах, к работнику не применяются.

    7.9. Трудовой коллектив вправе снять применённое им взыскание досрочно, до истечения года со дня его применения,  а также ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного взыскания или о прекращении действия иных мер, применённых администрацией за нарушение трудовой дисциплины, если член коллектива не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как добросовестный работник.

                                                                                          Приложение №2 

                                                к коллективному договору

                                                      МКУК  «Подгорненский СДК»
ПОЛОЖЕНИЕ

об оплате труда работников МКУК «Подгорненский СДК»
Раздел 1. Общие положения

1.1. Положение об оплате труда работников муниципальных учреждений  культуры Подгорненского сельского поселения, по видам экономической деятельности «Деятельность творческая, деятельность в области искусства и организации развлечений»  (далее  – Положение), разработано в соответствии с постановлением Администрации Ремонтненского района от 07.11.2016 № 430 «Об  оплате труда работников муниципальных  учреждений культуры Ремонтненского района» и включает в себя:

- порядок установления должностных окладов (ставок заработной платы) работников муниципальных учреждений культуры Подгорненского сельского поселения (далее – муниципальные учреждения культуры);

- порядок и условия установления выплат компенсационного характера;

- порядок и условия установления выплат стимулирующего характера;

- условия оплаты труда руководителей муниципальных учреждений, их заместителей и главных бухгалтеров, включая порядок определения размеров должностных окладов, размеры и условия осуществления выплат компенсационного и стимулирующего характера;

- другие вопросы оплаты труда.

1.2. Заработная плата работников муниципальных учреждений культуры (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.

Доплата начисляется работнику по основному месту работы (по основной профессии, должности) 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 (кроме медицинских работников), 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. При заключении трудовых договоров с работниками рекомендуется использовать примерную форму трудового договора, приведенную 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 культуры утверждается Главой Подгорненского сельского поселения и включает в себя все должности руководителей, специалистов и служащих, профессии рабочих данного муниципального учреждения.

1.9. Положение об оплате труда работников муниципальных учреждений культуры утверждается локальным нормативным актом муниципального учреждения с учетом мнения представительного органа работников. 

Раздел 2. Порядок установления должностных окладов (ставок заработной платы) работников муниципальных учреждений культуры

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.

Размеры доли условно - постоянной части заработной платы работников (выплаты по должностным окладам (ставкам заработной платы)), а также оптимального соотношения выплат компенсационного и стимулирующего характера в структуре заработной платы устанавливаются на финансовый год приказом министерства культуры Ростовской области и доводятся до соответствующих муниципальных учреждений культуры. 

2.2. Минимальные должностные оклады (ставки заработной платы) работников муниципальных учреждений культуры.

2.2.1.  Минимальные размеры должностных окладов работников культуры устанавливаются на основе ПКГ должностей, утвержденных приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации  (далее – Минздравсоцразвития России) от 31.08.2007 №570 «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников культуры, искусства и кинематографии». Минимальные размеры должностных окладов по ПКГ приведены в таблице №1.

Таблица  №1

Минимальные размеры должностных окладов по ПКГ

	Профессиональные квалификационные группы
	Минимальный размер должностного оклада 

(рублей)
	Наименование 

должности

	ПКГ  «Должности технических исполнителей» 


	7295
	контролер билетов, смотритель музейный

	ПКГ  «Должности работников культуры, искусства и кинематографии среднего звена» 

без категории

2-я категория

1-я категория
	8855

9275

9734
	аккомпаниатор; культорганизатор.

	ПКГ «Должности работников культуры, искусства и кинематографии ведущего звена»

без категории

2-я категория

1-я категория

ведущий

высшая категория
	9734

10129

10634

11260

11818
	художник- постановщик библиотекарь; библиограф; методист библиотеки, клубного учреждения, звукооператор;

	ПКГ «Должности руководящего состава учреждений культуры, искусства и кинематографии»

без категории

2-я категория

1-я категория

высшая категория
	11818

12415

13035

14337
	режиссер (балетмейстер, хормейстер); звукорежиссер ; режиссер массовых представлений; руководитель клубного формирования – любительского объединения, студии, коллектива самодеятельного искусства, клуба по интересам; руководитель кружка

	ПКГ «Должности руководящего состава учреждений культуры, искусства и кинематографии третьего квалификационного уровня»
	14337
	заведующий отделом библиотеки 


2.2.2. Минимальные размеры ставок заработной платы работников культуры устанавливаются на основе ПКГ профессий, утвержденных приказом Минздравсоцразвития России от 14.03.2008 №121н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп профессий рабочих культуры, искусства и кинематографии»». Минимальные размеры ставок заработной платы по ПКГ, приведены в таблице №2.

Таблица №2

Минимальные размеры ставок заработной платы по ПКГ

	Профессиональные квалификационные группы
	Минимальный размер должностного оклада, (рублей)
	Наименование 

должности


	1
	2
	3

	ПКГ «Профессии рабочих культуры, искусства и кинематографии первого уровня»
	5476
	костюмер


2.2.3. Минимальные 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». Минимальные размеры должностных окладов по ПКГ, приведены в таблице №3.

Таблица №3

Минимальные размеры должностных окладов по ПКГ

	Профессиональные квалификационные группы
	Минимальный размер должностного оклада, (рублей)
	Наименование 

должности

	1
	2
	3

	ПКГ «Общеотраслевые должности служащих первого уровня»
	
	

	1-й квалификационный уровень 
	5948
	делопроизводитель; 

	ПКГ «Общеотраслевые должности служащих второго уровня»
	
	

	1-й квалификационный уровень 
	6545
	инспектор по кадрам; техник-программист; 

	2-й квалификационный уровень
	6875
	заведующий хозяйством.

Должности служащих первого квалификационного уровня, по которым устанавливается производное должностное наименование "старший".

Должности служащих первого квалификационного уровня, по которым устанавливается II внутридолжностная категория

	ПКГ «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня»
	
	

	1-й квалификационный уровень 
	7563
	бухгалтер; инженер-программист (программист); специалист по кадрам;  

	2-й квалификационный уровень
	7936
	должности служащих первого квалификационного уровня, по которым может устанавливаться II внутридолжностная категория

	3-й квалификационный уровень
	8330
	должности служащих первого квалификационного уровня, по которым может устанавливаться I внутридолжностная категория

	4-й квалификационный уровень
	8744
	должности служащих первого квалификационного уровня, по которым может устанавливаться производное должностное наименование "ведущий"


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

Таблица № 4

Минимальные размеры ставок заработной платы по ПКГ

	Профессиональные квалификационные группы
	Минимальный размер должностного оклада, (рублей)
	Наименование 

должности

	1
	2
	3

	ПКГ «Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня»
	
	

	1-й квалификационный уровень:
    1-й квалификационный разряд

    2-й квалификационный разряд

    3-й квалификационный разряд 
	5820

6158
6519
	Наименования профессий рабочих, по которым предусмотрено присвоение 1, 2 и 3 квалификационных разрядов в соответствии с Единым тарифно - квалификационным справочником работ и профессий рабочих;

гардеробщик; дворник; сторож (вахтер); уборщик служебных помещений, уборщик территорий.

	2-й квалификационный уровень


	Ставка устанавливается на один квалификационный разряд выше
	Профессии рабочих, отнесенные к первому квалификационному уровню, при выполнении работ по профессии с производным наименованием «старший» (старший по смене)

	ПКГ «Общеотраслевые профессии рабочих второго уровня»
	
	

	1-й квалификационный уровень:
    4-й квалификационный разряд

    5-й квалификационный разряд 
	6920
7322
	наименования профессий рабочих, по которым предусмотрено присвоение 4  и 5 квалификационных разрядов в соответствии с Единым тарифно - квалификационным справочником работ и профессий рабочих;

водитель автомобиля; 

	2-й квалификационный уровень:
    6-й квалификационный разряд

    7-й квалификационный разряд
	7742

8184

	наименования профессий рабочих, по которым предусмотрено присвоением 6 и 7 квалификационных разрядов в соответствии с Единым тарифно - квалификационным справочником работ и профессий рабочих


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

Таблица №5

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

	Наименование 

должности
	Минимальный размер 

должностного оклада, (рублей)

	кассир билетный
	7295

	специалист в сфере закупок; 
	7563

	библиотекарь-каталогизатор; методист централизованной библиотечной системы, библиотеки; клубного учреждения, художник.

без категории

2-я категория

1-я категория

ведущий
	9734

10215
10724
11260


       2.2.6. Минимальные размеры ставок заработной платы работников, занимающих профессии рабочих, не вошедшие в ПКГ, утвержденные приказами Минздравсоцразвития России, приведены в таблице №6.

Таблица №6

Минимальные размеры ставок заработной платы работников, занимающих профессии рабочих, не вошедшие в ПКГ

	Наименование

профессии


	Квалификационные разряды
	Минимальный размер ставки заработной платы

(рублей)


	1
	2
	3

	костюмер; оператор котельной; кочегар; истопник; подсобный рабочий; рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий; слесарь-электрик по ремонту электрооборудования; 
	  1-й квалификационный разряд

   2-й квалификационный разряд

   3-й квалификационный разряд 

   4-й квалификационный разряд

   5-й квалификационный разряд 

   6-й квалификационный разряд

    7-й квалификационный разряд

    8-й квалификационный разряд
	5820
6158
6519
6920
7322
7742
8184
8666



2.3. Размеры должностных окладов заместителей руководителей структурных подразделений учреждений устанавливаются на 5 - 10 процентов ниже размеров должностных окладов соответствующих руководителей.

2.4. Минимальные должностные оклады руководителей и специалистов муниципальных учреждений (структурных подразделений), расположенных в сельских населенных пунктах и рабочих поселках, установленные локальными нормативными актами муниципальных учреждений, увеличиваются на коэффициент 0,2 и образуют новый должностной оклад, при этом его размер подлежит округлению до целого рубля в сторону увеличения.

2.5. За исполнение функций центральных библиотек минимальные должностные оклады работников основного персонала муниципальных библиотек установленные локальными нормативными актами муниципального учреждения, увеличиваются на коэффициент 0,05 и образуют новый должностной оклад, при этом его размер подлежит округлению до целого рубля в сторону увеличения.

2.6. При определении размера коэффициента, увеличивающего минимальные должностные оклады, установленные локальными нормативными актами муниципального учреждения, и образующие новые должностные оклады, , применяется сводный коэффициент. Сводный коэффициент определяется путем суммирования размеров коэффициентов, увеличивающих минимальные должностные оклады, установленные локальными нормативными актами муниципального учреждения. При увеличении минимальных должностных окладов, установленных локальными нормативными актами муниципального учреждения, на сводный коэффициент размер нового должностного оклада подлежит округлению до целого рубля.
Раздел 3. Порядок и условия 
установления выплат компенсационного характера

3.1. Выплаты компенсационного 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 муниципальных учреждениях культуры 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). 

3.2. 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 4 процентов от должностного оклада (ставки заработной платы), установленных для различных видов работ с нормальными условиями труда.  

Руководителями муниципальных учреждений 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.

3.2.2. Результаты аттестации рабочих мест по условиям труда действительны в течение пяти лет с момента ее завершения, но не более чем до 31 декабря 2018 г., в связи с чем, могут быть использованы в целях, установленных Федеральным законом от 28.12.2013 № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда». 

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 муниципальных учреждений культуры 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 до 6 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, привлекавшимся 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 коллективным договором, 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 и 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. Размеры и условия осуществления выплат компенсационного характера включаются в трудовые договоры работников.

3.6. 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 муниципальных учреждений культуры 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.

Раздел 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 муниципальных учреждениях культуры 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 государственных учреждений устанавливаются на основе показателей и критериев эффективности работы.

4.4. Выплата за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается работникам учреждений культуры в зависимости от результатов труда и качества оказываемых муниципальных услуг. Выплата устанавливается на срок не более 1 финансового года, по истечении которого она может быть сохранена или отменена.

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

4.5. Выплата за качество выполняемых работ устанавливается работникам муниципальных учреждений культуры 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:

руководителю муниципального учреждения культуры – Главой Подгорненского сельского поселения;

работникам учреждения – руководителем муниципального учреждения культуры;

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

4.6. Выплата к должностному окладу (ставке заработной платы) за выслугу лет устанавливается руководителям, специалистам и служащим муниципальных учреждений культуры в зависимости от общего количества лет, проработанных в муниципальных (бюджетных) учреждениях .

Размеры выплаты за выслугу лет:

от 1 года до 3 лет – 5 процентов;

от 3 до 5 лет – 10 процентов;

от 5 до 10 лет – 15 процентов;

от 10 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 учреждении, или со дня представления работником необходимого документа, подтверждающего отработанный период.

4.7. Работникам муниципальных учреждений культуры могут выплачиваться премии 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 разрабатываются учреждением самостоятельно и фиксируются в локальном нормативном акте, утверждаемом руководителем муниципального учреждения культуры с учетом мнения представительного органа работников. Премирование работников осуществляется на основании приказа руководителя муниципального учреждения культуры в соответствии с Положением о премировании.

4.7.1. Премирование руководителя муниципального учреждения культуры производится с учетом целевых показателей эффективности деятельности муниципального учреждения культуры,  Администрацией Подгорненского сельского поселения.

4.7.2. При определении показателей и условий премирования целесообразно учитывать:

перевыполнение норм нагрузки;

участие в районных, межрайонных и региональных 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 муниципального учреждения;

участие в выполнении особо важных работ и мероприятий;

своевременность и полноту подготовки отчетности и т.д.

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

4.8. Средства, поступающие от приносящей доход деятельности,  направляются на премирование работников в соответствии с локальным нормативным актом с учетом мнения представительного органа работников.

Порядок премирования за счет средств, поступающих от приносящей доход деятельности, разрабатывается муниципальным учреждением культуры самостоятельно и фиксируется в локальном нормативном акте с учетом мнения представительного органа работников.

Раздел 5. Условия оплаты труда руководителей 
муниципальных учреждений, их заместителей и главных бухгалтеров, 
включая порядок определения размеров должностных окладов, размеры и условия осуществления выплат компенсационного и стимулирующего характера

5.1. Заработная плата руководителей муниципальных учреждений культуры, их заместителей и главных бухгалтеров состоит из должностного оклада, выплат компенсационного и стимулирующего характера.

5.2. Размер минимального должностного оклада руководителя муниципального учреждения устанавливается в зависимости от группы по оплате труда руководителей согласно таблице № 7.

Таблица  №7

Размер минимального должностного оклада руководителя

 муниципального учреждения культуры

	№ п/п
	Группа

по оплате труда руководителей
	Размер минимального должностного оклада (рублей)

	1.
	учреждения культуры (клубы, МЦБ и музеи) I-II группы по оплате труда руководителей.
	20997

	2.
	учреждения культуры (клубы, ЦБС и музеи) III и IV группы по оплате труда руководи​телей
	19087

	
	
	

	3.
	учреждения культуры (клубы, ЦБС и музеи)  вне группы по оплате труда руководи​телей
	17179


5.3. Размеры должностных окладов руководителей учреждений,
не   отнесенных к группам по оплате труда руководителей,
устанавливаются на 10 процентов ниже должностного оклада руководителя
4-й квалификационной группы.

5.4. Квалификационная характеристика должности "директор (генеральный директор)" распространяется на должность "художественный руководитель", если художественный руководитель осуществляет руководство организацией исполнительских искусств на основе единоначалия. 

5.5. Объемные показатели по отнесению руководителей учреждений к группам по оплате труда руководителей приведены в разделе 6 настоящего приложения.

5.6. Минимальные должностные оклады руководителей муниципальных  учреждений культуры, расположенных в сельских населенных пунктах и рабочих поселках, увеличиваются на коэффициент 0,2 и образуют новый должностной оклад, при этом его размер подлежит округлению до целого рубля в сторону увеличения.

5.7. За исполнение функций центральных библиотек должностные оклады руководителей муниципальных библиотек увеличиваются на коэффициент 0,05 и образуют новый должностной оклад, при этом его размер подлежит округлению до целого рубля в сторону увеличения.

5.8. При определении размера коэффициента, увеличивающего минимальные должностные оклады  и образующие новые должностные оклады  применяется сводный коэффициент. Сводный коэффициент определяется путем суммирования размеров коэффициентов, увеличивающих минимальные должностные оклады. При увеличении минимальных должностных окладов на сводный коэффициент размер нового должностного оклада подлежит округлению до целого рубля.

5.9. Размеры должностных окладов заместителей руководителя устанавливаются на 10 процентов ниже размера должностного оклада руководителя учреждения, главных бухгалтеров - на 20 процентов ниже размера должностного оклада руководителя учреждения.

5.10. С учетом условий труда руководителю муниципального учреждения культуры, его заместителям и главному бухгалтеру устанавливаются выплаты компенсационного характера, предусмотренные разделом 3 настоящего приложения.

5.11. Руководителям муниципальных учреждений культуры, их заместителям и главным бухгалтерам устанавливаются выплаты стимулирующего характера, предусмотренные разделом 4 настоящего приложения.

5.12. Руководителям муниципальных учреждений культуры 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 № 8.

5.13. Условия оплаты труда руководителей, их заместителей, главных бухгалтеров муниципальных учреждений определяются трудовыми договорами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области. 

Таблица № 8

Размеры предельного соотношения дохода руководителя муниципального учреждения

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

	По 100
	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 несут руководители муниципальных учреждений культуры, главные бухгалтеры.

Раздел 6. Другие вопросы оплаты труда

6.1. Объемные показатели и порядок отнесения к группам по оплате труда руководителей муниципальных учреждений культуры:

6.1.1. Учреждения клубного типа: Объемные показатели и порядок отнесения учреждений клубного типа к группам по оплате труда руководителей приведены в таблице № 10: 

Таблица № 10

	№№

п/п
	Наименование показателей
	Группа по оплате труда руководителей

	
	
	I
	II
	III
	IV

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	Количество постоянно действующих в течение года клубных формирований: 
	
	
	
	

	
	сельские дома культуры 
	свыше 20
	11-20
	7-10
	3-6

	
	Количество досуговых объектов в клубных учреждениях: 
	
	
	
	

	
	сельские дома культуры
	свыше 10
	7-10
	5-6
	3-4


6.2. Работникам может быть оказана материальная помощь. Решение об оказании материальной помощи работникам муниципального учреждения культуры и ее конкретных размерах принимает руководитель муниципального учреждения культуры на основании письменного заявления работника, руководителю муниципального учреждения культуры – Отдел культуры Ремонтненского района Ростовской области.

6.3. Предельная доля оплаты труда работников списочного состава административно-управленческого персонала в фонде оплаты труда муниципальных учреждений культуры Ремонтненского района Ростовской области не может быть более 40 процентов (кроме муниципальных учреждений культуры, в которых доля работников административно-управленческого персонала составляет более 35 процентов от общей среднесписочной численности).

                              Приложение № 1

                                                            к Положению об оплате труда

                                                                                  работников МКУК «Подгорненский СДК»
                                                                        КРИТЕРИИ

отнесения профессий рабочих и должностей служащих

к профессиональным квалификационным группам

1. Профессии рабочих и должности служащих формируются в профессио​нальные квалификационные группы с учетом вида экономической деятельности по следующим критериям:

профессиональная квалификационная группа профессий рабочих и долж​ностей служащих первого уровня – профессии рабочих и должности служащих, которые не требуют наличия профессионального образования;

профессиональная квалификационная группа профессий рабочих и долж​ностей служащих второго уровня – профессии рабочих и должности служащих, в том числе руководителей структурных подразделений учреждений, требую​щие наличия начального или среднего профессионального образования;

профессиональная квалификационная группа должностей служащих тре​тьего уровня – должности служащих, требующие наличия высшего профессио​нального образования;

Отнесение профессий рабочих и должностей служащих к профессиональ​ным квалификационным группам осуществляется по минимальному уровню требований к квалификации, необходимому для работы по соответствующим профессиям рабочих или для занятия соответствующих должностей служащих.

В порядке исключения отдельные должности служащих, имеющие важное социальное значение, могут быть отнесены к профессиональным квалификационным группам исходя из более высокого уровня требований к квалификации, необходимого для занятия соответствующих должностей служащих.

2. Профессии рабочих и (или) должности служащих, входящие в одну профессиональную квалификационную группу, могут быть структурированы по квалификационным уровням этой профессиональной квалификационной группы в зависимости от сложности выполняемых работ и уровня квалификационной подготовки, необходимой для работы по профессии рабочего или занятия должности служащего.

Одна и та же профессия рабочего или должность служащего может быть отнесена к разным квалификационным уровням в зависимости от сложности выполняемой работы, а также с учетом дополнительных показателей квалификации, подтвержденных сертификатом, квалификационной категорией, стажем работы и другими документами и сведениями.

                                                                           Приложение №2 
                                                                                                  к коллективному договору

                                                                                                      МКУК «Подгорненский СДК»
Порядок 

тарификации работников МКУК «Подгорненский СДК» аттестации 

 (отнесения к профессиональным 

квалификационным группам), присвоения им квалификационных 

категорий, тарифных разрядов, установления размеров должностных 

окладов и тарифных ставок
1. Общие положения

1.1. Тарификация работников (отнесение к профессиональным квалификационным группам) осуществляется в соответствии с требованиями Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих, а также Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих. Учет требований, установленных этими нормативно-правовыми документами, позволяет обеспечить единство при установлении размеров оплаты труда работников, выполняющих работы относительно равной сложности в различных отраслях (видах деятельности).

1.2. Наименования должностей работников должны соответствовать «Общероссийскому классификатору профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов», принятому и введенному в действие Постановлением Госстандарта России от 26 декабря 1994 г. № 367, который издается с соответствующими дополнениями.

1.3. Оплата труда рабочих производится в соответствии с разрядом работ, определяемым согласно Единому тарифно-квалификационному справочнику работ и профессий рабочих. 

Процедура повышения тарифных разрядов рабочим основывается на рассмотрении уровня их знаний и профессиональных навыков на заседаниях тарифно-квалификационных комиссий, создаваемых в учреждениях (организациях) в соответствии с положениями, разработанными и утвержденными отраслевыми министерствами (ведомствами) Ростовской области.

1.4.Отнесение руководителей, специалистов и служащих к профессиональным квалификационным группам осуществляется посредством их периодиче​ской аттестации исходя из требований Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих, а также соответствующих должностных тарифно-квалификационных характеристик.

1.5. Аттестационные комиссии призваны решать также вопросы установления работникам квалификационных категорий в пределах одного и того же наименования должности на основе оценки сложности выполняемых работ и соответствия требованиям, предусмотренным для той или иной квалификационной категории по следующей форме:

Оценка работы подчиненного

Фамилия, имя, отчество_____________________________________________

Подразделение _____________________________________________________

Должность ________________________________________________________

(По каждому показателю отметьте вариант, который наиболее точно 

характери​зует подчиненного)

1. Эффективность  труда и объем работы, который работник выполняет за ра​бочий день (неделю, месяц).

	1. Отвечает минимальным требованиям
	2. Эффективность соответствует минимальным значениям установленных норм
	3. Объем работы  удовлетворительный
	4. Высокая эффективность. Делает больше, чем требуется
	5. Отличные показатели эффективности


2. Самостоятельность – способность хорошо выполнять требуемую работу при минимальном руководстве и контроле.

	1. Несамостоятельный, требует постоянного жесткого контроля
	2. Иногда нуждается в том, чтобы его подталкивали
	3. Обычно выполняет работу (задания) с достаточной отдачей
	4. Самостоятельно решает большинство рабочих проблем
	5. Самостоятельно решаются все рабочие проблемы


3. Профессиональные знания, требуемые для успешного выполнения работы (должностных обязанностей)

	1. Плохо разбирается в порученной работе


	2. Имеет недостаточные знания в некоторых направлениях своей работы


	3. Достаточно подготовлен, может ответить на большинство вопросов по выполняемой работе
	4. Хорошо разбирается во всех направлениях выполняемой работы


	5. Отлично разбирается во всех направлениях выполняемой работы




4. Трудовая дисциплина – точность прихода на работу и ухода с работы, присутствие на рабочем месте в рабочее время

	1. Часто отсутствует на рабочем месте без уважительных причин, постоянно опаздывает на работу, часто уходит с работы раньше времени
	2. Иногда отсутствует на рабочем месте без уважительных причин, опаздывает на работу или уходит с работы раньше времени
	3. Редко опаздывает на работу и отсутствует на рабочем месте без уважительных причин


	4. Практически не опаздывает и не уходит с работы раньше времени, нет случаев отсутствия на рабочем месте


	5. Всегда приходит на работу во​время, добровольно выполняет сверхурочные работы, когда это требуется




5. Надежность, исполнительность – своевременное доведение до конца по​ру​ченной работы

	1. Ненадежный, на него нельзя положиться, не соблюдает сроки выполнения работы
	2. Требует частых проверок и постоянного контроля


	3. Обычно доводит начатую работу до конца, хотя нуждается в регулярном контроле
	4. Надежный, нуждается лишь в минимальном контроле


	5. Очень надежный и исполнительный. Все начатые работы доводит до конца, высокий уровень самоконтроля


6. Аккуратность  - тщательность, точность в выполнении порученной ра​боты

	1. Неаккуратен, очень часто делает ошибки
	2. Часто делает ошибки, недостаточно аккуратен 
	3. Делает среднее количество ошибок, достаточно тщателен
	4. Аккуратен и тщате​лен 


	5. Высокая точность, тщательность и аккуратность


7. Качество работы – выполнение ее в соответствии с установленными стандартами качества

	1. Плохое качество, высокий уровень ошибок 
	2. Соответствует нижней границе качества, допускает ошибки 
	3. В основном соответствует стандартам качества, иногда допускает ошибки
	4. Ошибки встречаются редко, высокое качество
	5. Исключительно высокое качество


Фамилия, имя, отчество оценивающего ________________________________

Должность ________________________________________________________

Подразделение _____________________________________________________

1.6. Руководитель учреждения (организации) вправе дифференцировать размеры должностных окладов специалистов и технических исполнителей в пределах предусмотренного диапазона минимального и максимального размеров.

1.7. Основанием для дифференцирования оплаты является квалификация специалиста, оценка деловых качеств и результативность труда.

1.8. Пересмотр уровня оплаты может быть инициирован непосредственным руководителем работника в случае успешной его деятельности, оцениваемой по достигнутым результатам работы.

2. Основные подходы к оценке деловых качеств 

и квалификации работников
2.1. Целью оценки деловых качеств является рациональное использование кадрового потенциала учреждения (организации). Оценка деятельности сотрудника призвана помочь непосредственному руководителю четко сформулировать представление о нем, а работнику дает возможность составить представление о качестве выполнения им должностных обязанностей.

2.2. Основными критериями при оценке деловых качеств служат квалификация работника, качественные и количественные результаты, достигнутые в процессе исполнения его должностных обязанностей (результативность и профессионализм).

2.3. Результатами деловой оценки являются: выводы о соответствии работника занимаемой должности; рекомендации по дальнейшему его профессиональному развитию, зачислению в резерв для выдвижения; повышение или понижение его в должности; изменению заработной платы в пределах максимального и минимального размеров должностного оклада; пересмотра других элементов стимулирования труда.

3. Процедура оценки деловых качеств и квалификации работника

3.1. Критерии и показатели оценки деловых качеств и квалификации работников при определении размера должностного оклада по данной должности целесообразно устанавливать дифференцированно по категориям служащих (руководители, специалисты, технические исполнители), а также видам деятельности, специфическим для различных типов учреждений.

3.2. В отраслевых положениях по аттестации должны быть определены конкретные количественные и качественные характеристики по каждому из показателей, учитываемых при оценке деловых качеств и квалификации работников и решении  вопроса об установлении должностного оклада в пределах максимального и минимального размеров.

3.3. Кроме показателей, общих для всех категорий работников: уровень образования (сроки подготовки), стаж работы в данной или аналогичной должности, а также должностях, позволяющих приобрести знания и навыки, необходимые для выполнения предусмотренных работ, областными отраслевыми министерствами и ведомствами по отрасли или профессиональным квалификационным группам работников могут предусматриваться свои особые показатели и критерии оценки.

Например, степень самостоятельности выполнения должностных обязанностей, качество их выполнения и ответственность за порученное дело, способность адаптироваться к новой ситуации, применять новые подходы к решению возникающих проблем, умение организовать труд подчиненных, обеспечить руководство их работой, а также стиль общения с подчиненными, реально осуществляемый масштаб руководства и т.п. 

Примерный перечень показателей для оценки квалификации, 

деловых качеств и результативности труда

	№пп
	Показатели характеризующие

квалификацию и деловые

качества работников

результативность их труда
	Категории 

служащих

	
	
	Руководители
	Специалисты
	Другие

служащие

	1.
	Образование
	+
	+
	+

	2.
	Стаж работы по специальности
	+
	+
	+

	3.
	Профессиональная компетентность
	
	
	

	3.1.
	Знание необходимых нормативных актов, регламетирующих развитие отдельных видов деятельности
	+
	
	

	3.2.
	Знание отечественного и зарубежного опыта
	+
	+
	

	3.3.
	Умение оперативно принимать решения по достижению поставленных целей
	+
	+
	

	3.4.
	Качество законченной работы
	+
	+
	+

	3.5.
	Способность адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем
	+
	+
	

	3.6.
	Своевременность выполнения должностных обязанностей, ответственность за результаты работы
	+
	+
	+

	3.7.
	Интенсивность труда (способность в короткие сроки справляться с большим объемом работы)
	+
	+
	+

	3.8.
	Умение работать с документами (информацией)
	+
	+
	+

	3.9.
	Способность прогнозировать, планировать, организовывать, координировать и регулировать, а также контролировать и анализировать работу подчиненных
	+
	+
	

	3.10.
	Способность в короткие сроки осваивать оргтехнику, технические средства, обеспечивающие повышение производительности труда и качества работы
	+
	+
	+

	4.
	Служебная этика, стиль общения с коллегами, обслуживаемыми, обучающимися и т.д.
	+
	+
	+

	5.
	Способность к творчеству, предприимчивость
	+
	+
	+

	6.
	Участие в получении дополнительных  доходов учреждения (организации)
	+
	+
	+

	7.
	Способность к самооценке
	+
	+
	+


3.4. По каждому показателю, применяемому для оценки квалификации, профессиональной компетентности и результативности труда работников, при разработке особенностей применения настоящего Порядка для подведомственных областных государственных учреждений, следует предусмотреть конкретные критерии, позволяющие характеризовать соответствие работника предъявляемым требованиям. Это необходимо для того, чтобы аттестационные комиссии имели возможность на основе материалов, представляемых на каждого аттестуемого, и по результатам собеседования дать объективную оценку его деятельности и высказать суждение о назначении работника на ту или иную должность, установлении квалификационной категории и величины должностного оклада в пределах минимального и максимального размеров.

3.5. Подготовка и проведение аттестации осуществляется работодателем при участии выборного профсоюзного органа. Она включает составление необходимых материалов на аттестуемых, разработку графиков проведения аттестации, определение состава аттестационных комиссий, организацию разъяснительной работы о целях, этапах и порядке проведения аттестации.

3.6. Работник, подлежащий аттестации, представляет в аттестационную комиссию отчет о своей работе за период, прошедший после предыдущей аттестации, в котором отражаются основные достижения в профессиональной деятельности, в обучении (повышении квалификации); факторы, мешающие эффективно работать и, что, по мнению работника, может позволить ему добиться более высоких результатов по следующей форме:

Отчет аттестуемого 

Ф.И.О. ___________________________________________________________

Подразделение ____________________________________________________

Должность _______________________________________________________

1. Укажите Ваши основные достижения за прошедший период:

а) в профессиональной сфере (повышение в должности, освоение новых на​правлений работы, достижение более высоких результатов в работе и др.) __________________________________________________________________

б) в области обучения, повышения квалификации (завершение обучения в вузе, обучение на курсах, участие в семинарах, прохождение стажировок и др.) __________________________________________________________________

2. Укажите факторы, мешающие Вам эффективно работать (к какой сфере от​носятся факторы и в чем они состоят):


качество управления ___________________________________________


организация труда на рабочем месте ______________________________


_____________________________________________________________


обеспеченность необходимыми ресурсам _________________________


_____________________________________________________________


другое _______________________________________________________

3. Укажите, что, по Вашему мнению, может позволить добиться более высо​ких результатов в работе:

а) Вам ____________________________________________________________

б) подразделению __________________________________________________

в) организации в целом  _____________________________________________

__________________________________________________________________

4. Укажите, испытываете ли Вы потребность в обучении, повышении квали​фи​кации: (если испытываете, то укажите, в каком именно) ____________    ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Подпись _________________ 



Дата ________________

3.7. На каждого работника, подлежащего аттестации, не позднее, чем за две не​дели до начала ее проведения, его непосредственным руководителем подготавлива​ется представление (отзыв), содержащее всестороннюю оценку: соответствия профес​сиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должно​сти, его профессиональной компетентности, отноше​ния к работе при выполне​нии должностных обязанностей, показателей ре​зуль​татов работы по следующей форме:
Отзыв на аттестуемого

непосредственного руководителя _________________________ (Ф.и.о., долж​ность) о деловых качествах и квалификации работника ___________________ 

_________________________________________________________________ (ф.и.о. аттестуемого, занимаемая должность на момент аттестации)

__________________________________________________________________

(дата назначения на должность)

1. _____________ лет аттестуемый работает под моим непосредственным ру​ко​водством.

2. За это время аттестуемый проявил себя как __________________________

__________________________________________________________________

3. Профессиональные знания и опыт аттестуемого (подчеркнуть нужное)


а) соответствуют требованиям


б) превышают требования


в) ниже предъявляемых требований

4. Особенности отношения аттестуемого к работе (ответственность, инициа​тив​ность, пассивность и др.)


а) способствующие успешному выполнению работы ________________


_____________________________________________________________


б) препятствующие успешному выполнению работы  _______________


_____________________________________________________________

5. Потребность в обучении, повышении квалификации (получение каких зна​ний, развитие каких навыков позволит аттестуемому работать эффективнее) 

__________________________________________________________________

6. Профессиональные достижения аттестуемого, которые могут быть отме​чены особо ________________________________________________________

7. Возможность продвижения по службе и повышения квалификационной ка​те​гории ________________

                       (нет, да)

__________________________________________________________________

(при каких условиях и на какую должность может быть перемещен)

8. Замечания и пожелания ___________________________________________

9. Вывод о соответствии занимаемой должности (полностью соответствует, соответствует, в основном соответствует, не полностью соответствует, не со​от​ветствует) _______________________________________________________

Руководитель аттестуемого (ф.и.о.) ___________________________ (подпись)

Дата «_____» __________________________

3.8. Аттестуемый работник должен быть заранее, не менее чем за две не​дели до аттестации, ознакомлен с представленными на него материалами.

3.9. Аттестационная комиссия рассматривает представление, заслуши​вает атте​стуемого и руководителей подразделения, в котором он работает. Об​суждение работы аттестуемого должно проходить в обстановке требова​тельно​сти, объективно​сти, доброжелательности, исключающей прояв​ление  субъективизма.

3.10. В состав аттестационной комиссии включаются председатель (как пра​вило, заместитель руководителя учреждения или организации), секретарь и члены комиссии: руководители подразделений, высококвалифицированные специалисты, представители выборного профсоюзного органа.

3.11. Результаты аттестации (оценка и рекомендации) заносятся в атте​стацион​ный лист, который хранится в личном деле работника, сообщаются руководителю учреждения (организации), который принимает решение об ус​тановле​нии работнику соответствующего должностного наименования и раз​мера оплаты.

Аттестационный лист 

1. Фамилия, имя, отчество ___________________________________________

__________________________________________________________________

2. Год рождения ___________________________________________________

3.Сведения об образовании, повышении квалификации, переподготовке ____________________________________________________________________________________________________________________________________(когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по образованию; повышение квалификации, переподготовка, ученая степень, уче​ное звание, почетное звание, ведомственные награды)

4. Вопросы к аттестуемому и ответы на них:____________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Замечания и предложения, высказанные аттестуемым работником __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

6. Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комис​сии____________________________________________________________________________________________________________________________

7. Оценка служебной деятельности работника (с указанием результатов голо​со​вания) _______________________________________________________ __________________________________________________________________

(соответствует или не соответствует занимаемой должности, заслуживает про​движения по службе, повышения (присвоения, снижения) квалификацион​ной категории, повышения должностного оклада в пределах установленных минимума и максимума)

Председатель аттестационной комиссии _______________________________

Секретарь аттестационной комиссии  __________________________________

Члены аттестационной комиссии _____________________________________

      ______________________________________


   

Дата проведения аттестации  _________________________________________

С аттестационным листом ознакомился 

Дата «___» __________

__________________      (подпись аттестуемого)

3.12. В соответствии с решением аттестационной комиссии издается при​каз по учреждению, организации и дела​ется соответствующая запись в трудовой книжке работника

4. Критерии установления работникам квалификационной катего​рии

4.1. Должностное наименование «ведущий» устанавливается работ​нику, полностью соответствующему требованиям квалификационной характеристики и выполняющему функции руководителя или ответственного исполнителя по одному из направлений деятельности учреждения (организации) или его структурного подразделения, либо обязанности по координации и методическому руководству группой исполнителей.

4.2. Первая квалификационная категория устанавливается работнику, выполняющему работы высокой степени сложности, к которым относятся разнообразные работы, связанные с определением методов и путей решения поставленных задач. При этом задачи решаются полностью самостоятельно, отличаются новизной и оригинальностью. Работник, их выполняющий, должен иметь глубокие знания по своей специальности, осуществлять, в случае необходимости, методическое руково​дство деятельностью сотрудников более низкой квалификации.

4.3. Вторая квалификационная категория устанавливается работнику, выполняющему работы средней степени сложности, связанные с решением задач в преде​лах специализированной сферы деятельности, осуществляемые самостоятельно на основе общих указаний руководителя в соответствии с утвержденными методиче​скими и нормативными материалами (указаниями). Работник должен иметь глубокие знания вопросов, на которых он специализируется.

4.4. Выполняющим относительно однообразные, часто повторяющиеся работы в пределах четко регламентированного задания, определяющего возможные  методы решения задач, стоящих перед работником, а также необходимые  руководящие и нормативные материалы, используемые в процессе труда – квалификационная категория не устанавливается.

5. Принципы установления размеров должностного оклада 

работникам в пределах ми​нимального и максимального размеров
5.1. Право решать вопрос о персонифицированном размере должностного оклада работника в пределах минимального и максимального размеров («вилки» оклада) предоставлено руководителю учреждения (организации).

5.2. Руководитель учреждения (организации) опирается при этом на представление по этому вопросу непосредственного руководителя работника.

5.3. В названном представлении дается характеристика работника, оценка сте​пени самостоятельности выполнения им должностных обязанно​стей в пределах, уста​новленных по соответствующей должности квалификационной характеристикой Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих, качества выполнения работ (обязанностей).

5.4. Минимальный должностной оклад «по вилке» для конкретной должности устанавливается, как правило, работнику, впервые принятому на работу в данное учреждение, лишь осваивающему должностные обязанности, выполняющему относительно несложные работы (трудовые функции, обязанности), при относительно невысокой интенсивности и результативности труда; а также при относительно небольшом стаже работы по профессии.

5.5. Средний должностной оклад «по вилке» применяется для оплаты труда работников в основном освоивших должностные обязанности и способных их выполнять на достаточно высоком профессиональном уровне без серьезных отклонений от установленных нормативных требований; имеющим стаж работы по специальности не менее 3-5 лет.

5.6. Максимальный должностной оклад «по вилке» устанавливается работникам, качественно решающим задачи, поставленные перед ними, входящие в их должностные обязанности, на высоком профессиональном уровне, своевре​менно и с большой ответственностью; имеющим стаж работы по специальности более 5-7 лет.

5.7. Вопрос об установлении размера должностного оклада работнику решается на ос​нове оценки уровня профессионализма непосредственным руководителем, подтвержден​ной квалификационной комиссией в процессе аттестации, и определения соответствия требованиям, предусмотренным квалификационной характеристикой должности.

5.8. Принципиально важным представляется исключить при оценке качества труда работника субъективный подход лица, оценивающего качество труда работника. Для этого необходимо в расчет принимать показатели и параметры, которые должны быть разработаны на локальном уровне и закреплены в нормативных правовых документах.

                                                                                                                        Приложение №6

                                                                                                            к коллективному договору

МКУК «Подгорненский СДК»

ПОЛОЖЕНИЕ

О моральном и  материальном стимулировании работников

МКУК  «Подгорненский СДК».

1. Общие положения

                   1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим законодательством РФ «О культуре», Уставом  МКУК «Подгорненский СДК», коллективным договором трудового коллектива и администрации МКУК «Подгорненский СДК», в целях повышения производительности труда, стимулирования творчества работников, обеспечения высокого уровня обслуживания  в соответствии с Постановлением Главы района № 298 от 12.10.2006 года,  № 356 от 15.10.2007 года.

                    1.2. Положение распространяется на всех штатных работников СДК, способствующих выполнению основных плановых показателей, творческому процессу. На временных работников положение не распространяется. Работники, проработавшие отчётный квартал не полностью в связи  с увольнением по собственному желанию, правом на получение премии не пользуются.

                    1.3. В качестве основных показателей для материального стимулирования являются количественные и качественные показатели творческо-производственной деятельности. При оценке деятельности работников учитывается также инициатива и творческий подход к делу, четкая организация труда и исполнительская дисциплина.

                     1.4. Фонд стимулирующих выплат предусматривается за счёт  средств местного  бюджета в составе средств на оплату труда в размере 5 процентов от планового фонда оплаты труда по должностным окладам, тарифным ставкам и выплатам компенсационного характера.

                     1.5. Премирование работников может производиться по результатам работы за квартал, год, за успешное выполнение плановых показателей и высокую культуру обслуживания, к знаменательным датам и профессиональным праздникам.

Выплата премий производится за фактически отработанное время за данный период.

                       1.6. Конкретный размер премии работникам устанавливается директором СДК на основании экономических данных бухгалтерии и может быть выражен как в процентном отношении к должностному окладу, так и в твердой сумме. При этом учитывается личный вклад каждого в выполнение плановых заданий, нагрузка в течение рассматриваемого периода, количественные и качественные показатели в работе.

                        1.7. К премированию не могут представляться те работники, по вине которых допущено невыполнение основных показателей, нарушение трудовой и исполнительской дисциплины, правил техники безопасности, производственной санитарии или другие нарушения.

                          1.8. Решение о премировании работников МКУК  «Подгорненский СДК»  и размере премии принимается директором. Основанием для выплаты премии работникам СДК является приказ директора.

                          1.9. В конце года по решению директора работникам может быть выплачена дополнительная премия при наличии экономии годового фонда стимулирующих выплат

2.Моральное и материальное стимулирование.

                          2.1. С целью морального и материального стимулирования работников СДК вводятся следующие виды поощрения:

2.1.1. виды морального поощрения:

· объявление благодарности в приказе директора;

· награждение почётной грамотой МКУК «Подгорненский СДК»

· представление к награждению почётной Грамотой отдела культуры, Администрации Ремонтненского района, Министерства культуры Ростовской области, Министерства культуры Российской Федерации;

· представление к присвоению почётного звания.

2.1.2. виды материального поощрения:

· премирование за успешное и качественное выполнение  работ и заданий;                       
   2.2. Моральное и материальное поощрение осуществляется за:

· выполнение  цифровых показателей;

· творческую организацию работы с молодёжью,  подростками и детьми, развитие обслуживания пожилых людей, инвалидов;

· краеведческую деятельность, направленную на сохранение и развитие культурных традиций своего региона;

· экологическое просвещение населения;

· организация работы с культурным  фондом, сохранность фондов и имущества;

· участие в областных и районных профессиональных и тематических  конкурсах;

· повышение профессионального и творческого потенциала, расширение связей с общественностью;

· активное освоение новых информационных технологий, форм и методов обслуживания населения;

· создание необходимых комфортных условий для удовлетворения информационных и культурных потребностей населения на основе их изучения;

· неукоснительное соблюдение норм трудовой дисциплины и Правил внутреннего трудового распорядка МКУК «Подгорненский СДК».

3. Порядок премирования

                  3.1. Показателями премирования работников МКУК «Подгорненский СДК» за отчётный период  (ежеквартально, конец года) являются:

	Наименование показателя
	Категория персонала
	Процент от                  должностного оклада

	Внедрение новых форм  и методов обслуживания пользователей
	 Работники СДК
	10

	Высокие творческие и производственные достижения, высокая интенсивность труда
	все
	10

	Отсутствие обоснованных жалоб на качество обслуживания пользователей
	 Работники СДК
	5

	Выполнение годового, квартального  планов, активное участие в общественной жизни
	 Работники СДК
	10

	Качественное оформление документов согласно предъявляемым требованиям
	 Работники СДК
	5

	Соблюдение финансово-бюджетной дисциплины
	бухгалтерия
	20

	По результатам проверки качества выполняемой работы
	 Работники СДК
	10


3.1.2.  Процент премии  рассчитывается от должностного оклада работника по основной занимаемой должности.

            3.2. Единовременные выплаты стимулирующего характера:

	Наименование показателя
	Категория персонала
	Размер в рублях

	Юбилейные даты рождения:  

50-летие, 55-летие.
	все
	1000=

	Юбилейные даты трудовой деятельности:

25 лет стажа

30 лет стажа

35 лет стажа


	все
	500=

800=

1000=

	Профессиональные праздники
	все
	500=


           3.3. Перечень нарушений в работе, при наличии которых может быть снижен размер премии:

 - несвоевременная сдача отчётов работником     - 10 %;

-  объективные претензии к работнику со стороны администрации,  пользователей 10 %;

- наличие объективных докладных на клубного работника или обслуживающего персонала 10 %;

- несвоевременное или некачественное выполнение поручений, распоряжений – 10 %.

4. Порядок отмены положения, изменения и  внесения в него дополнений

4.1 Настоящее Положение может быть отменено, в него могут быть внесены изменения и дополнения только по решению общего собрания трудового коллектива

                                                                                                                       Приложение № 7

                                                                                                      к коллективному договору

                                                                                                        МКУК  «Подгорненский СДК»

Положение об охране труда работников

МКУК «Подгорненский СДК»
Настоящее Положение разработано, в соответствии с Федеральным законом "Об основах охраны труда в Российской Федерации" с целью создать  в МКУК «Подгорненский СДК» условия труда, соответствующие требованиям сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности.

1. Общие положения

      1.1.Основными документами  регламентирующими взаимоотношения между работодателем и работником являются трудовой договор и коллективный договор, который содержит основные положения по вопросам труда и заработной платы, в области рабочего времени и отдыха, охраны труда.                                                                                                                                                    1.2.Все работники СДК обязаны соблюдать инструкции по охране труда. 

1.3.Обеспечение безопасных и здоровых условий труда возлагается на администрацию СДК.

1.4.Управление охраной труда в СДК осуществляет  директор МКУК «Подгорненский СДК». Для организации работы по охране труда директор МКУК  «Подгорненский СДК» назначает ответственное лицо по охране труда.

1.5. В муниципальных СДК  ответственным лицом по охране труда может быть сотрудник МКУК «Подгорненский СДК», который прошел соответствующее обучение и проверку знаний по охране труда. 

Основные задачи по охране труда

· Организация работы по обеспечению выполнения работниками требований охраны труда.

· Контроль за соблюдением работниками законов и иных нормативных правовых актов  по охране труда, коллективного договора.

· Организация профилактической работы по предупреждению производственного травматизма, а также работы по улучшению условий труда.

· Информирование и консультирование работников СДК по вопросам охраны труда.

Основные направления

Основными направлениями в области охраны труда являются:

· Обеспечение приоритета сохранения жизни и здоровья работников

· Содействие общественному контролю за соблюдением прав и законных интересов работников  в области охраны труда

· Расследование несчастных случаев на производстве 

· Защита законных интересов работников, пострадавших от несчастных случаев. 

Обязанности работодателя.

Директор  МКУК  «Подгорненский СДК» обязан:

· Принимать меры по созданию безопасных и благоприятных условий труда в соответствии с действующими правилами и нормами по охране труда

· Обеспечить режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством Российской Федерации

· Ознакомить работников с требованиями охраны труда

· Обеспечить безопасность работников при осуществлении технологических процессов

Обязанности ответственного лица  по охране труда

На ответственного по охране труда возлагаются следующие функции:

· Разработка программ обучения по охране труда работников МКУК «Подгорненский СДК», проведение вводного инструктажа по охране труда с лицами, поступающими на работу.

· Составление инструкций по охране труда по видам работ.

· Доведение до сведения работников действующих законов по охране труда.

· Проведение проверок обследования технического состояния здания , санитарно-технических устройств (один  раз в год).

· Проведение обучения по использованию огнетушителей (один раз в год).

· Организация расследования несчастных случаев на производстве в соответствии с "Положением о расследовании и учете несчастного случая на производстве" утвержденным постановлением Правительства РФ от 11марта 1999г. №279(составление акта по форме Н-1)

· Организация  совещаний по вопросам охраны труда на рабочем месте с рассмотрением заявлений и жалоб работников библиотеки, касающихся вопросов условий труда.                            

· Осуществление контроля за:

1. обеспечением и правильным применением средств защиты;

2. выполнением мероприятий и планов по улучшению условий труда;

3. наличием инструкций по охране труда и своевременным их пересмотром;

4. проведением аттестации рабочих мест по условиям труда;

5. своевременным проведением обучения и проверки  знания по охране труда;

6. санитарно-гигиеническим состоянием производственных и вспомогательных помещений;

7. организацией рабочих мест в соответствии с требованиями по охране труда. 

Права работников

Каждый работник имеет право на:

Рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда

· Обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве

· Получение достоверной информации от работодателя об условиях и охране труда на рабочем месте

· Отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда

· Обеспечение средствами  защиты работников в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя

· Запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте органами государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда.

Обязанности работников

Работник обязан:

· Соблюдать требования охраны труда

· Правильно применять средства защиты

· Проходить инструктаж по охране труда

· Ежегодно проходить медицинский осмотр 

· Немедленно извещать о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом  несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья 

Обучение по охране труда

· Все сотрудники МКУК «Подгорненский СДК» обязаны проходить обучение по охране труда

· Лица, поступающие на работу, обязаны пройти инструктаж по охране труда. 

Контроль и ответственность

· Контроль и ответственность за организацию работ по охране труда возлагается на директора МКУК «Подгорненский СДК».

· Ответственный по охране труда осуществляет контроль за проведением мероприятий по созданию безопасных условий труда.
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