1. Правила внутреннего трудового распорядка
Статья 189 Трудового кодекса Российской Федерации дает определение понятию дисциплина труда  - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с действующим законодательством, коллективным договором и иными нормативным актами.
Работодатель обязан создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда, т.е. трудового распорядка.
Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с действующим законодательством порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.
В соответствии со статьей 190 ТК РФ правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом мнения Профкома.

В правилах внутреннего трудового распорядка образовательной организации мы рекомендуем предусмотреть следующие вопросы:

· порядок приема, перевода и увольнения работников;

· изменение условий трудового договора и перевод на другую работу;

· основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора;

· рабочее время и время отдыха;

· поощрения за успехи в работе;

· трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение;

Обратите внимание! ПВТР, могут дублировать, конкретизировать и дополнять

отдельные положения коллективного договора, но не могут противоречить ему!
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ИНСТРУКЦИЯ
о порядке учета мотивированного мнения и согласования Профкома 

с. Корляки
2017 год
1.1. Настоящая инструкция разработана в соответствии с п. 2.2.1 и п. 2.2.2 коллективного договора Муниципального казенного образовательного учреждения средней общеобразовательной школы с. Корляки с целью определения основных требований к процедуре учета мотивированного мнения и согласования Профкома при принятии решений и (или) подписании локальных нормативных актов в МКОУ   СОШ 
с.Корляки
1.2. Настоящая инструкция является приложением к коллективному договору и принимается в порядке, установленном для принятия локальных нормативных актов.

1.3. В соответствии со статьей 8 и 53 Трудового кодекса РФ и п. 2.2. коллективного договора МКОУ СОШ с. Корляки  работодатель принимает локальные нормативные акты по согласованию или с учетом мотивированного мнения.

1.3.1 Согласование – это процедура действий работодателя и работников при решении вопросов жизнедеятельности образовательной организации, при которой работодатель не может принять решение по тому или иному вопросу, пока не заручится согласием выборного органа первичной профсоюзной организации (профкома).
1.3.1.1. По согласованию принимаются следующие локальные нормативные акты и решаются следующие вопросы:

- положение об оплате труда (ч. 4 ст. 135 ТК РФ);

- положение о порядке установления стимулирующих выплат; 

- положение о введении, замене, пересмотре норм труда (ч. 1 ст. 162 ТК РФ);

- положение о разделении рабочего дня на части (ст. 105 ТК РФ);

- перечень работников с ненормированным рабочим, которым предоставляется дополнительный отпуск и продолжительность этого отпуска (ст. 101, ч. 1 ст.119 ТК РФ);

- перечень производств (работ), профессий и должностей с вредными и (или) опасными условиями труда, работа в которых дает право на ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск и сокращенный рабочий день (ст. 117 ТК РФ)

- нормы бесплатной выдачи спецодежды, обуви, СИЗ, улучшающие по сравнению с типовыми нормами защиту от вредных факторов (ч. 2 ст. 221 ТК РФ);

- создание комиссии по охране труда (ст. 218 ТК РФ)

- соглашение по охране труда;

- положение о работе с персональными данными (п.10 ст. 86 ТК РФ);

- досрочное снятие дисциплинарного взыскания;

- предоставление преподавательской работы руководящим работникам;

- предоставление длительного педагогического отпуска;

- установление персонального повышающего коэффициента в соответствии с пунктами 4.16, 4.22 настоящего коллективного договора.

1.3.1.2. Процедура согласования локальных нормативных актов и других решений: 

1. Работодатель направляет в Профком проект локального нормативного акта;

2. Профком рассматривает проект локального акта и в течение пяти дней принимает решение согласиться с проектом нормативного акта или выразить несогласие;

3. В случае согласия Профкома с проектом локального нормативного акта Директор МКОУ  СОШ с.Корляки подписывает локальный акт, председатель Профкома ставит визу согласования;

4. В случае не согласия профкома с проектом локального акта Директор МКОУ  СОШ с. Корляки  не может принять локальный нормативный акт;

5. стороны проводят дополнительные консультации до момента достижения обоюдного согласия;

1.3.2. Учет мотивированного мнения – это процедура действий работодателя и работников при решении вопросов жизнедеятельности образовательной организации, в ходе которой работодатель не может принять решение по тому или иному вопросу, пока не получит мотивированное мнение по этому вопросу от выборного органа первичной профсоюзной организации (профкома).
1.3.2.1. С учетом мотивированного мнения профкома принимаются следующие локальные нормативные акты и решаются следующие вопросы:

- тарификационные списки;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- расписание уроков (занятий);

- распределение учебной нагрузки;

- график сменности;

- график отпусков;

- форма расчетного листка;

- правила и инструкции по охране труда;

- план по подготовке и дополнительному профессиональному образованию работников, и направлению работников на прохождение независимой оценки квалификации;
- введение режима неполного рабочего дня (недели);

- расторжение трудового договора с работниками, являющимися членами профсоюза, по инициативе работодателя;

- привлечения к сверхурочным работам;

- привлечения к работе в выходные и праздничные дни;
- применения необходимых мер при угрозе массовых увольнений работников;

- применение систем нормирования труда;

- предоставление гарантии и компенсации связанными с дополнительным профессиональным образованием

1.3.2.2. Процедура учета мотивированного мнения Профкома при принятии локальных нормативных актов:

1. Работодатель направляет проект локального нормативного акта и обоснование по нему в профком.

2. Профком не позднее 5-ти рабочих дней с момента получения проекта локального нормативного акта рассматривает его и направляет работодателю мотивированное мнение в письменной форме.

3. Если мотивированное мнение профкома не содержит согласия с проектом локального нормативного акта, либо содержит предложения по его совершенствованию, работодатель может:

- согласиться с ним;

- в течение 3-х дней после получения мотивированного мнения провести дополнительные консультации с профкомом.

4. При не достижении согласия, возникшие разногласия оформляются протоколом, после чего:

- работодатель вправе принять локальный нормативный акт;

- профком имеет право начать процедуру коллективного трудового спора или обжаловать его в Государственной инспекции труда (далее - ГИТ), либо в суде.

1.3.2.2. Процедура учета мотивированного мнения Профкома при увольнении работника являющегося членом Профсоюза:
1. Работодатель направляет в профком проект приказа и копии документов, являющихся основанием для принятия решения.

2. Профком в течение 7-ми рабочих дней со дня получения проекта приказа и копий документов рассматривает и направляет работодателю свое мотивированное мнение в письменной форме. Мнение, не представленное в семидневный срок, или немотивированное мнение работодатель вправе не учитывать.

3. Если профком выразил несогласие с решением работодателя, он в - течение 3-х рабочих дней проводит с работодателем или его представителем дополнительные консультации, результаты которых оформляются протоколом. При не достижении общего согласия, работодатель по истечении 10-ти рабочих дней со дня направления в профком проекта приказа и копий документов имеет право принять окончательное решение, которое может быть обжаловано в ГИТ или суд.

3. Соглашение по охране труда
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1.Общие положения.

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

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

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

По итогам каждого полугодия проводится аудит и составляется акт проверки выполнения соглашения по охране труда.

2. Перечень мероприятий соглашения по охране труда.

Работодатель обязуется в указанные в Соглашении сроки провести следующие мероприятия:
	Наименование мероприятия
	Срок проведения
	Отметка о выполнении

	       1. Организационные мероприятия
	

	1.1. Провести специальную оценку условий труда соответствии со статьей 212 ТК РФ, 426-ФЗ «О специальной оценки условий труда» 
	Февраль 2017г.
	выполнено

	1.2. Обучение и проверка знаний по охране труда (в соответствии с постановлением Минтруда России и Минобразования России от 13.01.2003 №1/29)
	1 раз в 3 года
	

	1.3. Обучение работников безопасным методам и приёмам работы (в соответствии с требованиями ГОСТ 12.0.004-2015 ССБТ «Организация обучения по безопасности труда. Общие положения»).

Заполнение протоколов и журналов и проведении обучения.
	ежегодно
	

	1.4. Разработка, утверждение и размножение инструкций по охране труда, отдельно по видам работ и отдельно по профессиям. Согласование этих инструкций с профкомом в установленном ТК РФ порядке.
	1 раз в 3 года
	

	1.5. Разработка и утверждение программы вводного и первичного инструктажей, отдельно программ инструктажа на рабочем месте в подразделениях учреждения.

Проведение инструктажей, заполнение журналов, протоколов проверки знаний.
	1 раз в 3 года

ежегодно
	

	1.6. Обеспечение журналами регистрации инструктажа вводного и на рабочем месте по утверждённым Минтрудом РФ образцам.
	По мере необходимости
	

	1.7. Обеспечение структурных подразделений школы Законодательными и иными нормативно-правовыми актами по охране труда и пожарной безопасности
	По мере изменения
	

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

- работники, которым необходим предварительный и периодический медицинский осмотр;

- работники, к которым предъявляются повышенные требования безопасности;

- работники, которые обеспечиваются специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты;

- работники, которым выдаётся бесплатно по установленным нормам молоко или другие равноценные пищевые продукты;

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

- работники, которым положено мыло и другие обезвреживающие вещества.
	ежегодно
	

	1.9. Проведение общего технического осмотра зданий и других сооружений на соответствие безопасной эксплуатации
	2 раза в год:

1 декада марта,

 3 декада августа
	

	1.10. Организация комиссии по охране труда на паритетной основе с профсоюзной организацией
	ежегодно
	

	1.11. Организация и проведение административно-общественного контроля по охране труда
	Постоянно в течение года
	

	1.12. Организация комиссии по проверке знаний по охране труда работников школы
	1 раз в 3 года
	

	   2. Технические мероприятия
	

	2.1. Установка предохранительных, защитных и сигнализирующих приспособлений в целях обеспечения безопасной эксплуатации и аварийной защиты водяных и газовых производственных коммуникаций и сооружений
	По мере необходимости
	

	2.2. Совершенствование имеющихся средств коллективной защиты работников от воздействия опасных и вредных производственных факторов
	По мере необходимости
	

	2.3. Установка осветительной арматуры, искусственного освещения с целью улучшения выполнения нормативных требований по освещению на рабочих местах, бытовых помещениях, местах массового перехода, на территории
	По мере необходимости
	

	2.4. Нанесение на производственное оборудование, коммуникации и на другие объекты сигнальных цветов и знаков безопасности
	По мере необходимости
	

	2.5. Механизация работ производственных помещений, своевременное удаление и обезвреживание отходов производства, являющихся источником опасных и вредных производственных факторов, очистка воздуховодов и вентиляционных установок.
	По мере необходимости
	

	2.6. Модернизация зданий (производственных, административных, складских и др.) с целью выполнения нормативных санитарных требований, строительных норм и правил
	По мере необходимости
	

	2.7. Проведение испытания устройств заземления (зануления) и изоляцию проводов электросистем здания на соответствие безопасной эксплуатации
	1 раз в 3 года
	

	     3. Лечебно-профилактические и санитарно-бытовые мероприятия
	

	3.1. Предварительные и периодические медицинские осмотры работников в соответствии с Порядком проведения предварительных и периодических осмотров работников и медицинских регламентах допуска к профессии
	Ежегодно по графику
	

	3.2. Создание комнаты отдыха работников, а также укрытий от солнечных лучей и атмосферных осадков при работе на свежем воздухе
	В течение года
	

	3.3. Оборудование аптечками первой медицинской помощи в соответствии с рекомендациями Минздрава
	ежегодно
	

	3.4. Реконструкция и оснащение санитарно-бытовых помещений (гардеробных, санузлов, помещений хранения и выдачи спецодежды)
	По мере необходимости
	

	    4. Мероприятия по обеспечению средствами индивидуальной защиты

	

	4.1. Выдача специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты в соответствии с типовыми отраслевыми нормами.
	По норме
	

	4.2. Обеспечение работников мылом, смывающими обезвреживающими средствами в соответствии с утверждёнными нормами
	По норме
	

	       5. Мероприятия по пожарной безопасности

	

	5.1. Разработка, утверждение по согласованию с профкомом  инструкций о мерах пожарной безопасности в соответствии с требованиями ГОСТ 12.07.2004 г. и на основе правил пожарной безопасности
	1 раз в 3 года
	

	5.2. Обеспечение журналами регистрации вводного противопожарного инструктажа, журналами регистрации противопожарного инструктажа на рабочем месте, а также журналом учёта первичных средств пожаротушения
	По мере необходимости
	

	5.3. Разработка и обеспечение учреждения инструкцией и планом-схемой эвакуации людей на случай возникновения пожара
	1 раз в 3 года
	

	5.4. Установление пожарных шкафов и укомплектование их средствами пожаротушения
	1 раз в 3 года
	

	5.5. Обеспечение структурных подразделений школы первичными средствами пожаротушения (огнетушители и др.)
	1 раз в 3 года
	

	5.6. Организация обучения работающих и обучающихся в школе мерам обеспечения пожарной безопасности и проведение тренировочных мероприятий по эвакуации всего персонала
	3 раза в год
	

	5.7. Обеспечение огнезащиты деревянных конструкций
	1 раз в 5 лет
	

	5.8. Освобождение запасных эвакуационных выходов от хранения неисправной мебели 
	постоянно
	

	5.9. Установление на окнах металлических решёток «распашного» типа, закрывающихся на замок
	По мере необходимости
	


4. Перечень работников с ненормированным рабочим днем, которым предоставляется дополнительный отпуск и продолжительность этого отпуска

	Приложение № 4 
к Коллективному договору

	МКОУ   СОШ с. Корляки
 на 2017-2020 годы.


	СОГЛАСОВАНО

  Председатель профкома 

МКОУ СОШ с.Корляки
________________Л.Н.Кочакова
«_____» _____________2017 г.

(Протокол заседания Профкома №__   

от________________.2017)
	УТВЕРЖДАЮ

Директор 

МКОУ   СОШ с. Корляки
________________Л.М.Щекотова
«____»________________ 2017 г.

(Приказ № ___от ___________.2017)


Перечень работников с ненормированным рабочим днем, которым предоставляется дополнительный отпуск и продолжительность этого отпуска
	№
	Должность
	Продолжительность отпуска

	1.
	 директор
	3 дня


5. Перечень производств (работ) с вредными и (или) опасными условиями труда, 
при работах, в которых работники  имеют право на доплаты за условия труда.
	 Приложение № 5 
                  к Коллективному договору

	                     МКОУ   СОШ с. Корляки
       на 2017-2020 годы.


	СОГЛАСОВАНО

Председатель профкома 

  Председатель профкома 

МКОУ СОШ с. Корляки
________________Л.Н.Кочакова
«_____» _____________2017 г.

(Протокол заседания Профкома №___   

от ________________.2017)
	УТВЕРЖДАЮ

Директор 

МКОУ  СОШ с. Корляки
________________Л.М.Щекотова
«____»________________ 2017 г.

(Приказ № ___от _______.2017)


ПЕРЕЧЕНЬ

производств (работ) с вредными и (или) опасными условиями труда, при работах,
 в которых работники  имеют право на доплаты за условия труда:

	№
п/п
	Вид
производства

( работы)
	Наименование
структурного

подразделения
	Наименование
профессии,

должности
	Размер
доплаты

	  1
	              2
	             3
	                   4  
	               5

	          Раздел 1. Работы с вредными условиями труда, за выполнение которых работникам устанавливаются 
                                 доплаты в размере до 12 % должностного оклада (тарифной ставки)

	    1
	               2
	                 3    
	                  4
	                5

	1
	Питание 
	Школьная столовая
	Повар 
	5%

	2
	Отопление 
	Кочегарка
	Кочегар
	5%


7.  Перечень профессий и должностей  работая в которых работник имеет право на обеспечение специальной одеждой,  обувью и другими средствами индивидуальной защиты, а также моющими и обезвреживающими средствами.

	Приложение № 6 
к Коллективному договору

	МКОУ   СОШ с. Корляки
на 2017-2020 годы.


	СОГЛАСОВАНО

 Председатель профкома 

МКОУ СОШ с. Корляки
_________________ Л.Н.Кочакова
«_____» _____________2017 г.

(Протокол заседания Профкома №__  

от ____________.2017)
	УТВЕРЖДАЮ

Директор 

МКОУ СОШ с. Корляки ____________Л.М.Щекотова
«____»________________ 2017 г.

(Приказ № ____ от _________.2017)


Перечень

профессий и должностей работников, имеющих право на обеспечение специальной одеждой, обувью и другими средствами индивидуальной защиты.
	№ п/п
	Профессия или должность
	Наименование средств индивидуальной защиты
	Норма выдачи на год (единицы, комплекты)

	1
	Повар
	Халат хлопчатобумажный

Передник хлопчатобумажный

Колпак хлопчатобумажный
	1

1

1

	2
	Уборщик служебных помещений
	Халат хлопчатобумажный

Рукавицы комбинированные
	1

6 пар

	
	
	При мытье полов и мест общего пользования дополнительно:

	
	
	Перчатки резиновые
	2 пары

	3
	Кочегар 
	Костюм хлопчатобумажный

Рукавицы комбинированные
	1

6 пар


НОРМЫ

бесплатной выдачи работникам смывающих и обезвреживающих средств, 

условия их выдачи

(Приказ Минздравсоцразвития РФ

от 17 декабря 2010 №1122н)
	№ п/п
	Виды смывающих и обезвреживающих средств
	Наименование работ и производственных факторов
	Норма выдачи на 1 месяц

	1.
	Мыло или жидкие

моющие средства для мытья рук
	Работы, связанные с легкосмываемыми

загрязнениями
	200 г (мыло

туалетное)

или 250 мл

(жидкие

моющие

средства в

дозирующих

устройствах)

	2.
	Средства

гидрофильного

действия

(впитывающие влагу,

увлажняющие кожу)
	При работе с органическими растворителями
	100 мл

	3.
	Очищающие кремы,

гели и пасты
	Работы, связанные с

трудносмываемыми,

устойчивыми

загрязнениями: масла,

смазки, нефтепродукты,

лаки, краски, смолы, клеи,

битум, мазут, силикон,

сажа, графит, различные

виды производственной

пыли (в том числе

угольная, металлическая)
	200 мл

	4.
	Регенерирующий восстанавливающий крем для рук
	При работе с веществами, вызывающими сильно, трудно смываемые загрязнения: маслами, смазками, нефтепродуктами, лаками, красками, смолами, клеями, битумом, силиконом; 

При работе с химическими веществами восстанавливающего действия
	200 мл

100 мл
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