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Раздел 1. Общие положения
1.1. Коллективный договор является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения и иные непосредственно связанные с ними отношения в администрации города Искитима между работодателем (далее – работодатель) и работниками (далее – работники).

Предметом настоящего договора являются условия труда работников, его оплаты, гарантии и льготы, предоставляемые работодателем работникам при достижении определенных показателей, соблюдении утвержденных правил.

1.2. Работники администрации наделяют первичную профсоюзную организацию администрации города Искитима правом заключить коллективный договор и представлять их интересы при контроле за выполнением обязательств сторон в период действия коллективного договора.

1.3. Сторонами настоящего коллективного договора являются администрация города Искитима, в лице главы города Завражина Сергея Владимировича  и работники администрации, в лице их представителя председателя первичной профсоюзной организации администрации города Искитима (именуемой далее "профсоюз") Ружаковской Татьяны Владимировны.
1.4. Стороны, заключившие настоящий договор, обязуются строить свои отношения по принципу сотрудничества, взаимопонимания и уважения, достигать компромиссных решений путем переговоров.

1.5. Коллективный договор заключен представителями сторон на добровольной и равноправной основе в целях:

1.5.1. Практической реализации принципов социального партнерства и взаимной ответственности участников трудовых отношений;

1.5.2. Создания системы социально-трудовых отношений, максимально способствующей стабильной и эффективной деятельности, повышению материального и социального обеспечения работников, укреплению деловой репутации;

1.5.3. Создания благоприятного климата внутри трудового коллектива;

1.5.4. Формирования у работников корпоративного стиля поведения;

1.5. 5.Создание условий, способствующих повышению безопасности труда.

1.6. Коллективный договор распространяется на всех работников администрации, с которыми заключен трудовой договор на определенный срок или бессрочно.

Данный коллективный договор не распространяет свое действие на отношения, связанные с исполнением гражданско-правовых договоров.

1.7. В целях защиты законных прав и интересов работников профсоюз и работодатель обязуются не допускать принятия решений, противоречащих положениям коллективного договора и ухудшающих социально-экономические условия труда.

1.8. В целях реализации положений коллективного договора работники обязуются:

1.8.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя и непосредственного руководителя, использовать рабочее время для производительного труда исключительно в интересах работодателя;

1.8.2. Способствовать повышению эффективности труда;

1.8.3. Обеспечивать правильную эксплуатацию и сохранность технических средств, оборудования, инструментов, материалов и другого имущества администрации;

1.8.4. Соблюдать трудовую дисциплину, режим рабочего времени, правила внутреннего трудового распорядка;

1.8.5. Содержать рабочее место в порядке, выполнять нормы и правила охраны труда;

1.8.6. Рационально использовать электрическую энергию и другие материальные ресурсы;

1.8.7. Совершенствовать трудовые навыки, повышать профессиональные знания и квалификацию;

1.8.8. Обеспечивать сохранение служебной тайны.

1.9. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностными инструкциями;

1.10. Профсоюз обязуется:

1.10.1. Содействовать эффективной работе администрации, повышению качества работы и укреплению трудовой дисциплины присущими профсоюзу методами и средствами, не вмешиваясь в хозяйственную деятельность администрации;

1.10.2. Контролировать предоставление работникам льгот и компенсаций, установленных законодательством Российской Федерации и настоящим договором;

1.10.3. Контролировать безопасность труда на рабочих местах;

1.10.4. Проводить организационную работу по выработке у работников добросовестного отношения к исполнению трудовых обязанностей и соблюдению трудовой дисциплины;

1.10.5. Организовывать и проводить по мере необходимости профсоюзные собрания.

1.11. Работодатель обязуется:

1.11.1. Обеспечивать работникам социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ и настоящим договором;

1.11.2. Организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах с необходимыми принадлежностями и инструментами, обеспечив безопасные условия труда;

1.11.3. Соблюдать установленные условия оплаты труда, сроки выплаты заработной платы;

1.11.4. Способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании трудовых и профессиональных навыков.

1.12. Коллективный договор заключен сроком на 3 (три) года и вступает в силу с момента подписания его сторонами. Стороны имеют право продлевать действие договора на срок не более трех лет согласно ст.43 Трудового кодекса РФ.

1.13. По взаимному согласию сторон в течение срока действия коллективного договора в него могут быть внесены изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации.

1.14. Коллективный договор, изменения и дополнения к нему, в течение 7 (семи) дней со дня подписания направляются администрацией на уведомительную регистрацию в отдел по труду города Искитима. Вступление настоящего коллективного договора, изменений и дополнений к нему в силу не зависит от факта их уведомительной регистрации.

1.15. Ни одна из сторон не может в одностороннем порядке прекратить выполнение принятых обязательств.

Раздел 2. Трудовой договор (прием на работу, увольнение),

повышение квалификации работников

2.1. Трудовые отношения между работником и работодателем регулируются трудовым договором в соответствии с Трудовым кодексом РФ и настоящим коллективным договором.

2.2. Условия, оговариваемые при заключении трудового договора, не могут ухудшать положение работника, определенного настоящим договором.

2.3. Трудовой договор в администрации города Искитима может заключаться на определенный срок. Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.

Срочный трудовой договор может быть заключен в случаях, предусмотренных ст. 59 Трудового кодекса РФ.

При расторжении срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия работодатель обязан предупредить об этом работника в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.
2.4. В трудовом договоре, заключаемом с работником, могут предусматриваться условия об испытании, о неразглашении им служебной тайны.

2.5. Испытательный срок устанавливается не более 3 (трех) месяцев.

2.6. Работодатель и работники обязуются выполнять условия заключенного трудового договора. В связи с этим работодатель не вправе требовать от работников выполнения работы, не обусловленной трудовым договором.

2.7. При принятии решения о сокращении численности или штата работников организации работодатель обязан:

2.7.1. Не позднее, чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, представлять в профсоюз письменные сведения о сокращении численности или штатов работников организации.

2.7.2. При массовом высвобождении работников, не менее чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, представлять в профком письменные сведения о сокращении численности или штатов работников организации.

2.7.3. Руководствоваться преимущественным правом на оставлении на работе при сокращении численности или штата работников согласно ст. 179 Трудового кодекса РФ.

2.7.4. Предупредить каждого работника о прекращении трудового договора не менее чем за два месяца в письменном виде.

2.7.5. Выплатить выходное пособие в размере и в порядке согласно ст. 178 Трудового кодекса РФ.

2.8. Беременные женщины не могут быть уволены по инициативе работодателя, кроме случаев ликвидации организации.

Расторжение трудового договора с женщинами, имеющими детей в возрасте до трех лет, одинокими матерями, воспитывающими ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида до восемнадцати лет), другими лицами, воспитывающими указанных детей без матери, по инициативе работодателя не допускается (за исключением увольнения по п. 1, подп. "а" п. 3, пп. 5-8, 10 и 11 ст. 81 Трудового кодекса РФ).
2.9. Работодатель при необходимости производит профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации работников. Необходимость профессиональной подготовки, переподготовки, повышение квалификации работников определяется работодателем. Работодатель не препятствует обучению с отрывом от основной работы и предоставляет отпуска и другие льготы в порядке, установленном законодательством для работников, обучающихся в высших или средних учебных заведениях.
Раздел 3. Порядок прекращения (расторжения) трудового договора с работником
3.1. Основаниями прекращения трудового договора с работником являются: 

а) соглашение сторон (ст. 78 Трудового кодекса); 

б) истечение срока трудового договора (ст. 79 Трудового кодекса), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

в) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 Трудового кодекса); 

г) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71 и 81 Трудового кодекса);

д) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 

е) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа муниципального учреждения (статья 75 Трудового кодекса);

 ж) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая ст. 74 Трудового кодекса); 

з) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (ч. 3, 4 ст. 73 Трудового кодекса); 

и) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 Трудового кодекса); 

к) нарушение установленных Трудовым кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 Трудового кодекса). 
3.2. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с муниципальным служащим может быть также расторгнут по инициативе представителя нанимателя (работодателя) в случае:

1) достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

2) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

3) несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13, 14, 14.1 и 15 настоящего Федерального закона;

(в ред. Федерального закона от 21.11.2011 N 329-ФЗ)

4) применения административного наказания в виде дисквалификации.

(п. 4 введен Федеральным законом от 17.07.2009 N 160-ФЗ)

3.3. Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. Однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего допускается не более чем на один год.
3.4. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем работодатель в письменной форме предупреждает указанное лицо не менее чем за две недели до прекращения трудового договора. 

3.5. Дополнительными, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником являются следующие: 

а) повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения; 

б) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника; 

в) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

г) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации. 

3.6. Прекращение трудового договора по инициативе работодателя не допускается в период временной нетрудоспособности работника, пребывания в отпуске, командировке. 

3.7. Прекращение трудового договора вследствие недостаточной квалификации педагогического работника возможно только после проведения его аттестации на соответствие занимаемой должности. 

3.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

3.9. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель выдает ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

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

3.11. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса. По письменному заявлению работника работодатель также выдает ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель выдает ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

3.12. В день прекращения трудового договора выдавать застрахованному лицу справку о сумме заработка за два календарных года, предшествующих году прекращения работы.
Раздел 4. Рабочее время, время отдыха

4.1. Режимы труда в администрации города Искитима устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка с учетом характера, специфики и условий работы, утвержденными работодателем с учетом мнения профсоюза. Правила внутреннего трудового распорядка, для работников администрации города Искитима, являются (Приложением № 1) к настоящему коллективному договору.

4.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. В администрации города Искитима применяется следующая продолжительность рабочей недели: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Выходными днями являются суббота и воскресенье.

4.3. Начало и окончание работы определяются Правилами внутреннего трудового распорядка для работников администрации.

4.4. Количество и продолжительность перерывов для отдыха и питания работников определяются Правилами внутреннего трудового распорядка для работников администрации.

4.5. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

4.6. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день. Правительство РФ вправе переносить выходные дни в ином порядке.

4.7. Работник может быть привлечен к работе в установленный для него день отдыха только с его письменного согласия и на основании письменного приказа руководителя в случаях, предусмотренных ст. 113 Трудового кодекса РФ, а в иных случаях также с учетом мнения профсоюза.

4.8. Работодатель может привлекать работника к сверхурочным работам с письменного согласия последнего в случаях, предусмотренных ст. 99 Трудового кодекса Российской Федерации, а в иных случаях также с учетом мнения профсоюза. Продолжительность сверхурочной работы для каждого работника не должна превышать четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

4.9. Сокращенное рабочее время для отдельных категорий работников устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

4.10. Муниципальному служащему предоставляются:

1) ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью – 30 календарных дней, в соответствии с графиком отпусков, который составляется работодателем с учетом мнения профсоюза не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

2) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет - в соответствии в соответствии с Законом Новосибирской области от 30.10.2007 N 157-ОЗ (ред. от 14.12.2015) «О муниципальной службе в Новосибирской области». Все виды оплачиваемых дополнительных отпусков суммируются с основным оплачиваемым отпуском.


4.11. Лицам, замещающим должность, не являющуюся должностью муниципальной службы:
1) Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 28 календарных дней.

2) Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются:

за выслугу лет (в зависимости от группы замещаемой должности) в соответствии с муниципальными правовыми актами города Искитима Новосибирской области;

в иных случаях, предусмотренных федеральными законами.


4.12 Рабочему предоставляются:


1) Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 28 календарных дней, в соответствии с графиком отпусков


2) Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются на основании проведенной специальной оценки условий труда.

4.13 Работодатель предоставляет работникам дополнительный оплачиваемый отпуск:

- в связи с вступлением в брак работника 3 дня;

- в связи с рождением ребенка – 1 день отцу;

- одному из родителей, имеющих детей – школьников, поступающих в первый класс – 1 день;
- одному из родителей, имеющих детей – выпускников (сад, школа) – 1 день (только в день начала учебного года);
- в связи со смертью близких родственников (жена, муж, дети, отец, мать, сестра, брат) – 3 дня, включая день похорон.

4.14. Право на использование ежегодного отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 (шести) месяцев его непрерывной работы.

4.15. Работодатель обязуется предоставить дополнительные оплачиваемые отпуска работникам в случаях, предусмотренных действующим законодательством РФ.

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

4.17. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и ( или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях ( за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении).
Раздел 5. Оплата труда
5.1. Оплата труда муниципальным служащем и лицам, замещающих муниципальные должности в администрации города производится в соответствии с положением от 19 февраля 2014 г. N 300 «Об оплате труда лиц, замещающих муниципальные должности, действующих на постоянной основе, муниципальных служащих в органах местного самоуправления города Искитима» (приложение №2).
5.2.Оплата труда рабочих в администрации города производится в соответствии с положением от 10.07.2014г. № 1437 «Положение об оплате труда рабочих в органах местного самоуправления города Искитима Новосибирской области» (приложение №3).
5.3. Минимальный размер заработной платы работника, отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности) не может быть меньше минимальной заработной платы, установленной в региональном соглашении о минимальной заработной плате в НСО.

5.4. Денежное содержание работникам выплачивается два раза в месяц (статья 136 Трудового кодекса Российской Федерации):

аванс - 20 числа расчетного месяца;

окончательный расчет - 5 числа месяца, следующего за расчетным.

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

5.5. Прочие выплаты лицам, замещающим муниципальные должности, муниципальным служащим в органах местного самоуправления города Искитима:
 - дополнительные выплаты - денежное поощрение; 

 - по результатам работы за год; 
 - за выполнение особо важных и сложных заданий;
 - по случаю юбилейных дат и профессиональных праздников, а также важнейших  - государственных праздников, установленных действующим законодательством, выплачиваются согласно Приложению №4.
Раздел 6. Охрана труда

6.1. Работодатель обеспечивает безопасные условия труда, внедряет современные средства техники безопасности, предупреждающие производственный травматизм, обеспечивает санитарно- гигиенические условия, предотвращающие профессиональные заболевания работников.

Работодатель разрабатывает и утверждает с учетом мнения профсоюза инструкции по охране труда, пожарной безопасности  работников администрации.

6.2. Профсоюз осуществляет контроль за безопасностью труда и содействует работодателю в деле совершенствования системы безопасности труда, снижения уровня травматизма.

6.3. Работодатель обязан систематически информировать каждого работника об условиях и охране труда на рабочих местах, о существующем риске повреждения здоровья и средствах индивидуальной защиты.

6.4. Работодатель обязуется:

6.4.1. Проводить вводный, первичный и повторный инструктаж работников по охране труда и противопожарной безопасности.

6.4.2. По каждому несчастному случаю на производстве создавать комиссию по расследованию.

6.5. Работники обязуются:

6.5.1. Соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда.

6.5.2. Освоить безопасные методы и приемы выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда.

6.5.3. Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае.

6.5.4. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).

6.6. Для реализации задач по условиям и охране труда стороны договорились осуществить в установленные сроки комплекс «Мероприятий по улучшению условий и охраны труда»(Приложение №5). 
Раздел 7. Социальные льготы и гарантии

7.1. Под гарантиями, предоставляемыми работникам организации, понимаются средства, способы и условия, с помощью которых работодателем обеспечивается осуществление предоставленных работникам прав в области социально- трудовых отношений, предусмотренных законодательством РФ.

7.2. Под компенсациями, выплачиваемыми работникам организации, следует понимать денежные выплаты, установленные в целях возмещения работникам затрат, связанных с исполнением ими трудовых или иных обязанностей, предусмотренных законодательством РФ обязанностей.


7.3. Помимо общих гарантий и компенсаций, предусмотренных законодательством РФ и Договором (гарантии при приеме на работу, переводе на другую работу, по оплате труда), работникам организации предоставляются гарантии и компенсации в следующих случаях:

При направлении в служебные командировки.


При переезде на другую работу в другую местность.


При исполнении государственных или общественных обязанностей.

При совмещении работы с обучением.


При предоставлении ежегодного  оплачиваемого отпуска.

В связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки при увольнении работника.


При предоставлении гарантий и компенсаций соответствующие выплаты производятся за счет средств работодателя согласно трудовому кодексу РФ.


7.4. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работников организации работодатель обязан предложить работнику, должность которая сокращается, другую имеющуюся работу (вакантную должность), соответствующую квалификации работника (при наличии) или по нижеоплачиваемой должности. Преимущественное право на оставление на работе. При сокращении численности или штата работников организации предоставляется работнику с более высокой производительностью труда и квалификацией. При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на работе отдается: семейным – при наличии двух или более иждивенцев; лицам, в семье которых нет работников с самостоятельным заработком; работникам, получившим у данного работодателя трудовое увечье или профессиональное заболевание; работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва от работы.

7.5. Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним трудовой договор без предупреждения об увольнении за два месяца с одновременной выплатой дополнительной компенсации в размере двухмесячного среднего заработка. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения полномочных  представителей работников организации принимает необходимые меры, предусмотренные законодательством РФ и договором.


7.6. При временной нетрудоспособности работодатель выплачивает работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с Федеральным законом. Размеры пособий по временной нетрудоспособности и условия их выплаты устанавливаются Федеральными законами.

7.7. Работодатель гарантирует сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов работников, связанных со служебной командировкой.


7.7.1. Размер компенсационных расходов (суточных) при командировании Работников устанавливается (изменяется) постановлением администрации города Искитима.

7.8. Работодатель совместно с Профсоюзным комитетом организовывают культурно-просветительную и физкультурно-оздоровительную работу среди работников общества и членов их семей.
7.9. Работодатель обязуется обеспечить защиту персональных данных работников. (Приложение №6) 

Раздел 8.Социальное страхование

8.1. Работодатель обеспечивает реализацию федеральный №165-ФЗ от 16.07.1999г. «Об основах обязательного социального страхования», №27-ФЗ от 01.04.1996г. «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе государственного пенсионного страхования» и других нормативных правовых актов в области социального страхования в пределах своих полномочий, в том числе:
- обеспечивает своевременную и полную уплату страховых взносов в Пенсионный фонд Российской Федерации;

- своевременно представляет в Пенсионный фонд Российской Федерации достоверные индивидуальные сведения о работниках;


- в случае ликвидации (реорганизации, банкротства) представляет индивидуальные сведения о работниках в Пенсионный фонд Российской Федерации;


- знакомит работников с информацией персонифицированного учета, представленной в Пенсионный фонд Российской Федерации.
Раздел 9. Гарантии деятельности профсоюзной организации

9.1. Работодатель и профсоюз строят свои взаимоотношения на принципах социального партнерства, сотрудничества, уважения взаимных интересов и в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и настоящим коллективным договором.

9.2. Первичная профсоюзная организация администрации города Искитима представляет и защищает права и интересы членов профсоюза по вопросам индивидуальных трудовых и связанных с трудом отношений, а в области коллективных прав и интересов - указанные права и интересы работников независимо от членства в профсоюзе.

9.3. Работодатель ежемесячно и бесплатно перечисляет на счет профсоюза членские профсоюзные взносы из заработной платы работников по списку членов профсоюза в размере 1% от заработной платы. Основанием для перечисления указанных взносов является индивидуальное заявление работника.
9.4. Работодатель, в случаях предусмотренных Трудовым кодексом РФ и (или) настоящим коллективным договором, учитывает мнение профсоюза по вопросам, касающимся оплаты труда, занятости, рабочего времени и времени отдыха, охраны и безопасности труда, социальных льгот и гарантий.

9.5. Работодатель обязуется создать условия для осуществления деятельности профсоюза, предоставлять в пользование необходимые помещения с соответствующими оборудованием, отоплением, освещением, уборкой.
9.6. Работодатель признает за профсоюзным комитетом право представлять интересы наемных работников предприятия, осуществлять контроль за соблюдением законодательства о труде, правил по охране труда, за выполнение настоящего коллективного договора.
9.7. Профком имеет право получать от работодателя информацию по следующим вопросом:

- об экономическом положении предприятия,

- о предполагаемом сокращении рабочих мест,

- о состоянии условий труда на рабочих местах, экологическом состоянии в производственной зоне,

- о состоянии заболеваемости, несчастных случаях и травматизме.

Профсоюзный комитет запрашивает нужную информацию и согласовывает с работодателем сроки ее предоставления.


9.8. Работодатель предоставляет профкому в пользование оборудование, отапливаемое, электрифицированное помещение для работы профкома, средства связи, оргтехнику, необходимые нормативно-правовые документы, помещение для проведения собраний, конференций работников.


9.9. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета организации, являющиеся представителями работников в комиссиях по регулированию социально-трудовых отношений, по трудовым спорам, а также заместитель председателя профкома, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию, уволены по инициативе работодателя без предварительного согласия профкома.
Раздел 10. Заключительные положения

10.1. Работодатель обязуется направить настоящий коллективный договор, равно как и все возможные его изменения и дополнения, на регистрацию в отдел по труду в семидневный срок со дня подписания.

10.2. Работодатель и профсоюз доводят до сведения работников положения настоящего договора.

10.3. Работодатель и профсоюз систематически проверяют выполнение коллективного договора.

10.4. Стороны договорились, что в период действия коллективного договора при условии выполнения работодателем его обязанностей, работники не выдвигают новых требований по труду и социально-экономическим вопросам и не используют в качестве средства давления на работодателя - приостановление работы (забастовку).

10.5. В случае нарушения этого обязательства работодатель вправе применить к ее участникам меры, предусмотренные для нарушителей трудовой дисциплины.

10.6. Профсоюз, заключивший коллективный договор от имени работников, для контроля за его выполнением:

проводит проверки силами своих комиссий и активистов;

запрашивает у работодателя информацию о ходе и итогах выполнения коллективного договора;

имеет возможность заслушать на своих заседаниях представителей работодателя о ходе выполнения положений договора.

10.7. Стороны, подписавшие коллективный договор, два раза в год отчитываются о его выполнении на общем собрании работников администрации города Искитима.

10.8. Работодатель и уполномоченные им лица за неисполнение коллективного договора и нарушение его условий несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1

Утверждены

постановлением администрации

города Искитима НСО 

от 22.05.2015 № 990

Правила внутреннего трудового распорядка
работников администрации города Искитима Новосибирской области

1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка работников администрации города Искитима Новосибирской области (далее - Правила) - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными и областными законами порядок приема и увольнения муниципальных служащих, работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющие техническое обеспечение деятельности администрации города, обслуживающий персонал администрации города (далее – работники), основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, оплату труда, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в администрации города Искитима Новосибирской области (далее - администрация города).

1.2. Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – Трудовой кодекс РФ), Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Новосибирской области от 30.10.2007 № 157-ОЗ «О муниципальной службе в Новосибирской области» и принятыми в соответствии с ними муниципальными правовыми актами, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

1.3. Правила имеют целью способствование эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда, а также укреплению трудовой дисциплины.

1.4. Вопросы трудовых отношений, не включенные в настоящие Правила, решаются в соответствии с законодательством о труде, федеральными и областными законами о муниципальной службе, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, другими нормативными правовыми актами.

2. Порядок приема и увольнения

2.1. Поступление граждан на муниципальную службу:

2.1.1. Представителем нанимателя (работодателя) для муниципальных служащих является Глава города Искитима НСО или иное лицо, уполномоченное исполнять обязанности представителя нанимателя (работодателя).

2.1.2. При поступлении на муниципальную службу гражданин обязан предоставить Представителю нанимателя (работодателю) документы, предусмотренные статьей 16 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
2.1.3. При замещении должности муниципальной службы заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы. Конкурс проводится в соответствии с Положением о порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы.

2.1.4. В соответствии с федеральным и областным законодательством, и в определенном ими порядке может быть предусмотрена проверка сведений, представленных гражданином, претендующим на замещение муниципальной должности.

2.2. При приеме на работу в администрацию города на должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы (работники, осуществляющие техническое обеспечение деятельности администрации города, обслуживающий персонал) гражданин обязан предоставить документы в соответствии со статьей 65 Трудового кодекса РФ. 
2.3. Полученные и обработанные персональные данные работника содержатся в личной карточке работника, в соответствии с Положением о защите персональных данных работников.
2.4. В отдельных случаях с учетом специфики работы, на основании Трудового Кодекса РФ, иных федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
2.5. Представитель нанимателя (работодатель) имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приеме на работу следующими способами:
- анализом представленных документов;
- собеседованием;
- установлением испытательного срока.

2.6. В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, соглашений, локальных нормативных актов. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения его срока расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших для этого основанием. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном порядке.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

2.7. Прием на работу производится путем заключения трудового договора (контракта). Трудовой договор заключается на неопределенный срок либо на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у Представителя нанимателя (работодателя).
Условия трудового договора могут быть изменены в период его действия по взаимному соглашению сторон в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. При этом все указанные дополнения или изменения будут иметь юридическую силу только в случаях их письменного оформления и подписания сторонами в качестве неотъемлемой части трудового договора.
2.8. При поступлении работника на работу (до подписания трудового договора) или при переводе его в установленном порядке на другую работу Представитель нанимателя (работодатель) обязан ознакомить работника под роспись с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника с:

- Уставом;

- должностной инструкцией;
- настоящими Правилами;

- локальными нормативными актами, имеющими отношение к выполнению работником трудовых функций и обязанностей; 
- с нормами производственной санитарии и гигиены труда, правилами противопожарной безопасности и техники безопасности на рабочем месте;

- Положением об оплате труда.

2.9. При заключении трудового договора с муниципальными служащими, которые занимают должности муниципальной службы, исполнение обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, оформляется допуск муниципального служащего к государственной тайне в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.10. На всех работников Представитель нанимателя (работодатель) ведёт трудовые книжки в порядке, установленном действующим трудовым законодательством.
2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, действующим федеральным законодательством и законодательством Новосибирской области.

2.12. В день увольнения Представитель нанимателя (работодатель) обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую норму закона. Днем увольнения считается последний день работы.
В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Представитель нанимателя (работодатель) обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления Представитель нанимателя (работодатель) освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Представитель нанимателя (работодатель) обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

3. Основные права и обязанности работника

3.1. Работник имеет право на:
-  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- своевременную и в полном объеме оплату труда и другие выплаты в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы, с трудовым законодательством, локальными правовыми актами и трудовым договором; 
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего  времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными и областными законами;
- возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными и областными законами;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям безопасности;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- полную достоверную информацию об условиях труда (результаты специальной оценки условий труда) и требованиях охраны труда на рабочем месте;
- возмещение расходов, связанных со служебными командировками, в размерах, установленных действующим законодательством, муниципальными правовыми актами, соблюдение норм трудового законодательства, определяющих гарантии работникам при направлении их в служебные командировки;
- ознакомление с материалами своего личного дела, отзывами, характеристиками и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;
- проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство; 

- получение нормативного, информационного и справочного материалов, включая специальную и справочную литературу, периодические издания, необходимые для выполнения должностных обязанностей, а равно доступ к необходимой информации, передаваемой с помощью электронных средств;
- защиту своих персональных данных;
- пенсионное обеспечение в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации,
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством.

3.2. Работник обязан:
- предъявлять при приеме на работу документы и сообщать сведения личного и имущественного характера, предусмотренные федеральными и областными законами;
- соблюдать трудовую дисциплину и настоящие Правила;
- известить доступными средствами своего непосредственного руководителя или иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению им своих трудовых обязанностей, а при выходе в первый день на работу представить оправдательные документы своего отсутствия на рабочем месте;

- сообщать об изменении своих анкетных данных - фамилии, имени, отчества, места жительства, образовании, паспортных данных в месячный срок;

- лично и добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, определённые трудовым договором и должностной инструкцией;
- соблюдать ограничения и запреты, установленные федеральными и областными законами;
- независимо от должностного положения проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость и корректность;
- придерживаться норм поведения и стиля одежды, соответствующих деловому этикету;
- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении работником должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации (и) или авторитету Представителя нанимателя (работодателя);
- соблюдать требования охраны труда, содержащиеся в федеральных и областных законах и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и субъекта Российской Федерации;
- бережно относиться к имуществу Представителя нанимателя (работодателя), в том числе к находящейся в его пользовании оргтехнике и оборудованию, а также к имуществу других работников и использовать по целевому назначению;

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях;

- эффективно использовать средства связи, персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование исключительно в производственных целях, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

- курить только в специально отведенном месте;

- незамедлительно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, сохранности имущества Представителя нанимателя (работодателя), о каждом произошедшем несчастном случае, об ухудшении состояния своего здоровья (установленной инвалидности);
- обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан; в пределах своих должностных полномочий рассматривать обращения граждан и общественных объединений, а также предприятий, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления, принимать по ним решения в установленном действующим законодательством порядке; 
- исполнять постановления, распоряжения и поручения, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;

- муниципальный служащий при получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по его мнению неправомерным, должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения;
- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
- не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну.

Индивидуальные обязанности работников регламентируются в трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудового договора.

3.3. Работник обладает иными правами и обязанностями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ, федеральными и областными законами, должностной инструкцией, локальными нормативными актами администрации города, не противоречащими трудовому законодательству Российской Федерации.

4. Основные права и обязанности

 Представителя нанимателя (работодателя)

4.1. Представитель нанимателя (работодатель) имеет право:
- требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил;
- привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными и областными законами;
- заключать, изменять и расторгать трудовой договор в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными и областными законами;

- определять должностные инструкции работников в соответствии с действующими правовыми актами;

- принимать локальные нормативные акты;
- поощрять работника за добросовестный эффективный труд.
4.2. Представитель нанимателя (работодатель) обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;
- предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;
- проводить инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, обучение безопасным методам и приемам выполнения работы, а также оказанию первой медицинской помощи при несчастных случаях;

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, трудовым договором, и иными нормативными актами;
- знакомить работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;
- осуществлять обязательное социальное страхование работника в порядке, установленном федеральными и областными законами;
- возмещать вред, причиненный работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными и областными законами;

4.3. Представитель нанимателя (работодатель) обладает иными правами и обязанностями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ, федеральными и областными законами, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права.
5. Оплата труда работника

5.1. Заработная плата (оплата труда работника) - вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, компенсация за неиспользованный отпуск) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера), премии и иные поощрительные выплаты.

Система оплаты труда работника устанавливается в соответствии с трудовым законодательством, Положением об оплате труда лиц, замещающих муниципальные должности, действующих на постоянной основе, муниципальных служащих в органах местного самоуправления, утвержденного решением Совета депутатов г.Искитима от 19.02.2014 № 300, Положением об оплате труда рабочих в органах местного самоуправления, утвержденного постановлением администрации города Искитима Новосибирской области от 10.07.2014 №1437 и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, предусмотренными федеральным законодательством, законодательством Новосибирской области.

5.2. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях) не реже чем каждые полмесяца – 5-го и 20-го числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится в предшествующий им рабочий день.
Работникам заработная плата выплачивается согласно расчетному листку, в котором указываются составные части заработной платы, причитающейся работнику за соответствующий период, размер и основания произведенных удержаний, путем перечисления на банковский счет работника, открытый им в банке Российской Федерации, в соответствии с реквизитами, сообщаемым работником работодателю в письменной форме.

Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
5.3. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
5.4. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику, производится в день увольнения работника. Днем увольнения считается последний день работы. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.
В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, Представитель нанимателя (работодатель) обязан в вышеуказанный срок выплатить не оспариваемую им сумму.
5.5. В случае смерти работника неполученная им заработная плата выдается членам его семьи или лицу, находившемуся на иждивении умершего, на день его смерти. Выдача заработной платы производится не позднее недельного срока со дня подачи Представителю нанимателя (работодателю) соответствующих документов.

6. Режим рабочего времени и времени отдыха

1.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с Правилами, условиями трудового договора и должностной инструкцией должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

К рабочему времени относится время, затраченное на выполнение как производственных операций (основное, вспомогательное время, нормированное время перерывов), так и на подготовку к выполнению порученной работы, на действия по ее завершению и обслуживанию рабочего места (подготовительно-заключительное время и время обслуживания рабочего места: подготовка и уборка рабочего места).

1.1.1. Работникам администрации города устанавливается пятидневная рабочая неделя: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

1.1.2. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на один час.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день, если иной порядок переноса выходных дней не определен нормативными правовыми актами РФ.

1.1.3. Режим рабочего дня:

- начало работы - 8 часов 00 минут,

- перерыв для отдыха и питания - с 13.00 до 14.00,

- окончание работы с понедельника по четверг - 17 часов 15 минут, в пятницу окончание работы 16 часов 00 минут.

Для уборщиков служебных помещений:

- начало работы - 10 часов 00 минут,

- перерыв для отдыха и питания - с 15.00 до 16.00,

- окончание работы с понедельника по четверг - 19 часов 15 минут, в пятницу окончание работы 18 часов 00 минут.

1.1.4. Работа в администрации города может осуществляться в режиме ненормированного рабочего дня, в соответствии с Трудовым кодексом РФ работники могут при необходимости, эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, установленной для них продолжительности рабочего времени. 
Решение об установлении ненормированного рабочего дня принимается Представителем нанимателя (работодателя).

1.1.5. По соглашению между Представителем нанимателя (работодателем) и работником могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

1.1.6. Для отдельных категорий работников (сторож-вахтер), устанавливается сменный режим рабочего времени и выходные дни согласно графикам сменности. Продолжительность работы при сменном режиме, в т.ч. время начала и окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется графиками сменности, утверждаемыми работодателем с соблюдением установленной законодательством продолжительности рабочего времени за месяц. График сменности доводится до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.

1.1.7. Муниципальные служащие в порядке очередности, установленной работодателем, выполняют обязанности дежурных по городу в выходные и нерабочие праздничные дни в соответствии с инструкцией, утвержденной Главой города Искитима НСО.
1.1.8. Работа в выходные и праздничные дни осуществляется с соблюдением требований действующего трудового законодательства Российской Федерации.

1.1.9. Учет использования рабочего времени в каждом структурном подразделении возложен на работника, ответственного за ведение табеля.

1.2. Время отдыха – время, в течение которого работник освобожден от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

1.2.1. К времени отдыха относится:

Перерыв в течение рабочего дня для отдыха и питания продолжительностью 1 час ежедневно. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается.

Специальные перерывы для отдыха, которые включаются в рабочее время:

- для работников, работающих в холодное время года на открытом воздухе или в закрытых необогреваемых помещениях продолжительностью 10 минут на обогрев после непрерывного пребывания на холоде, с целью сведения до минимума вероятности нарушения здоровья. Допустимая продолжительность за рабочую смену пребывания на холоде в зависимости от категории выполняемых работ и температуры воздуха и количество 10-минутных перерывов для обогрева (за четырехчасовой период рабочей смены) определяется по таблицам 2 – 13 из Методических рекомендаций «Режимы труда и отдыха, работающих в холодное время на открытой территории или в неотапливаемых помещениях» (МР 2.2.7.2129-06), утвержденных руководителем Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, Главным государственным санитарным врачом РФ 19.09.2006.

- для водителей, после первых 3 часов непрерывного управления автомобилем, предоставляется специальный перерыв для отдыха от управления автомобилем в пути продолжительностью не менее 15 минут, в дальнейшем перерывы такой продолжительности предусматриваются не более чем через каждые 2 часа. В случае, когда время предоставления специального перерыва совпадает со временем предоставления перерыва для отдыха и питания, специальный перерыв не предоставляется (Особенности режима рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей установлены в Положении, утвержденном Приказом Минтранса России от 20.08.2004 № 15).

Технические перерывы (требования Типовой инструкции по охране труда при работе на персональном компьютере (ТОИ Р-45-084-01), утвержденной Приказом Минсвязи РФ от 02.07.2001 №162) для работников:

- при характере работы, требующей постоянного взаимодействия с видеодисплейными терминалами (набор текстов или ввод данных и т.п.), напряжения внимания и сосредоточенности, при исключении возможности периодического переключения на другие виды трудовой деятельности, не связанные с персональными компьютерами, организуется перерывов на 10 – 15 минут через каждые 45 – 60 минут работы. При этом продолжительность непрерывной работы с видеодисплейными терминалами без регламентированного перерыва не должна превышать одного часа;

- исполнение трудовых обязанностей, связанных с работой на компьютере более 4-х часов подряд в течение рабочего дня. С целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления глаз устанавливаются регламентированные перерывы работы на компьютере - через 2 часа от начала рабочей смены и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый (общая продолжительность в течении рабочего дня составляет 30 минут). 

Всем работникам в течение рабочего дня предоставляется возможность сделать 10-минутный перерыв на физкультурную паузу без ущерба для рабочего процесса.

Выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) - два дня в неделю – суббота и воскресенье. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.

Нерабочие праздничные дни. Нерабочие праздничные дни устанавливаются Трудовым кодексом РФ и иными федеральными и областными законами.

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

Привлечение Работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с его письменного согласия по письменному распоряжению Представителя нанимателя (работодателя), в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа администрации города в целом или её структурных подразделений.

Отпуска.
Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работника определяется согласно действующему законодательству. 

Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным Представителем нанимателя (работодателем) не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

О времени начала отпуска работник извещается не позднее чем за две недели до его начала.

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы, с согласия работника перенесение отпуска возможно на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.

Отзыв работника из ежегодного оплачиваемого отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная, в связи с этим часть ежегодного оплачиваемого отпуска, должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к ежегодному оплачиваемому отпуску за следующий рабочий год.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные ежегодные оплачиваемые отпуска.

Иные вопросы, относящиеся к предоставлению ежегодных оплачиваемых отпусков, регулируются в соответствии с действующим законодательством РФ.

1.3. Работнику по его письменному заявлению может быть представлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

1.4. Работнику запрещается:

- изменять по своему усмотрению продолжительность рабочего дня и обеденного перерыва;

- покидать административное здание в рабочее время без согласования с руководителями в порядке их подчиненности.

1.5. Работника, появившегося на работе в алкогольном, наркотическом, токсикологическом опьянении, Представитель нанимателя (работодатель) не допускает к работе в данный рабочий день.

2. Поощрение работника

2.1. За особые трудовые заслуги, успешное и добросовестное исполнение своих должностных обязанностей, многолетний труд и добросовестное отношение к своим должностным обязанностям к работнику могут применяться следующие виды поощрений:
- объявление благодарности;
- выплата единовременной денежной премии;
-  награждение ценным подарком;
- награждение Почетной грамотой;
- иные поощрения в соответствии с законодательством РФ, правовыми актами администрации города.
2.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством Представитель нанимателя (работодатель) может представлять документы к награждению работника государственными и ведомственными наградами, присвоению званий, присуждению премий.

2.3. Сведения о поощрениях, государственных наградах и поощрениях доводятся до сведения всего коллектива работников и заносятся в трудовую книжку работника в соответствии с постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках». 

3.  Ответственность работника за нарушение дисциплины труда

3.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными и областными  законами, локальными нормативными актами, трудовым договором, должностной инструкцией и настоящими Правилами.
3.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, нарушение трудовой дисциплины Представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
3.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

3.4. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством. 

4. Пропускной режим в здании администрации

4.1. Пропускной режим – порядок, обеспечивающий совокупность мероприятий, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц, вноса (выноса), материальных ценностей и других грузов (в том числе специального назначения) в административное здание администрации города.

4.2. Выполнение установленных настоящими Правилами требований пропускного режима обязательно для всех лиц, посещающих или работающих в здании администрации города.

4.3. Соблюдение пропускного режима обеспечивается круглосуточно дежурной диспетчерской службой.

4.4. Вход в здание администрации в рабочие дни свободный с 7 часов 45 минут до 17 часов 15 минут.

Вход в остальное время и выходные дни по служебным удостоверениям или временным пропускам, предъявленным в развернутом виде дежурным.

4.5. О проведении мероприятий (собраний, совещаний, комиссий) с большим количеством участников необходимо ставить в известность Управляющего делами администрации, необходимости работы в вечернее время или в выходные дни предоставить заявку в Управление делами администрации.

4.6. В целях предупреждения и пресечения террористической деятельности, иных преступлений и административных правонарушений, обеспечения личной безопасности работников в здание администрации города и на территорию его внутренних дворов категорически запрещается:

- вносить (ввозить) химические, взрывчатые и легковоспламеняющиеся вещества и иные предметы и средства, наличие либо применение (использование) которых может представлять угрозу для безопасности окружающих;

- вносить (ввозить) боеприпасы, оружие всех видов и патроны к нему (кроме лиц, которым законодательством Российской Федерации разрешено ношение, хранение и применение оружия для исполнения возложенных на них обязанностей); 

- иметь при себе крупногабаритные предметы, в том числе хозяйственные сумки, рюкзаки, вещевые мешки, чемоданы (за исключением папок, портфелей, кейсов для документов);

4.7. Запрещается вход в здание администрации города лицам в состоянии наркотического, токсического и алкогольного опьянения, с агрессивным поведением или в возбужденном состоянии, а также лицам в одежде, не отвечающей санитарно-гигиеническим требованиям, общепризнанным нормам.

4.8. Посетители, перечисленные в пунктах 9.6, 9.7 настоящих Правил, не пропускаются в здание администрации города.

В случаях и порядке, предусмотренных федеральным законодательством, такие лица могут задерживаться и передаваться в органы внутренних дел.

5. Заключительные положения

5.1. Гражданин при поступлении на работу знакомится с настоящими Правилами до подписания трудового договора. При внесении изменений и дополнений в настоящие Правила, все работники подлежат обязательному ознакомлению с ними под роспись.

5.2. Правила хранятся у ведущего специалиста организационно-кадровой работы контрольного отдела Управления делами в доступном месте, обеспечивающим возможность беспрепятственного ознакомления с ними посетителей и работников администрации города. К Правилам прикрепляется журнал, содержащий сведения об ознакомлении работников с настоящими Правилами. 

5.3. В случае возникновения нестандартных ситуаций администрация города вправе вводить дополнительные меры по укреплению трудовой дисциплины, повышению статуса режимности. 
5.4. Если в результате изменения законодательства или принятия муниципальных актов отдельные нормы настоящих Правил вступают с ними в противоречие, эти нормы утрачивают силу и до момента внесения изменений в Правила администрация города в своей деятельности руководствуется действующим законодательством.

5.5. Настоящие Правила являются обязательными для работников и работодателя независимо от стажа работы и режима занятости. Нарушение настоящих Правил работниками является нарушением трудовой дисциплины.
Приложение № 2

Утверждено 

 решением  Совета депутатов г.Искитима 

Новосибирской области

от 19.02.2014 №300  

Положение

об оплате труда лиц, замещающих муниципальные должности, действующих на постоянной основе, муниципальных служащих в органах местного самоуправления города Искитима

1. Общие положения

1.1 Положение разработано  в соответствии с  Законом Новосибирской области от 30.10.2007 №157-ОЗ «О муниципальной службе в Новосибирской области» (в ред. от 05.03.2013), Законом Новосибирской области от 25.12.2006 №74-ОЗ «О реестре должностей муниципальной службы в Новосибирской области» (в ред. от 07.11.2012), Постановлением администрации Новосибирской области от 28.12.2007 №206-па «О нормативах формирования расходов на оплату труда лиц, замещающих муниципальные должности, действующих на постоянной основе, муниципальных служащих и содержание органов местного самоуправления в Новосибирской области» (в ред. от 03.06.2013).

1.2 Положение об оплате труда лиц, замещающих муниципальные должности, действующих на постоянной основе, муниципальных служащих в органах местного самоуправления города Искитима (далее по тексту - Положение) устанавливает размеры и условия оплаты труда лиц, замещающих муниципальные должности, действующих на постоянной основе, муниципальных служащих в органах местного самоуправления города Искитима. 

    1.3 Должности муниципальной службы в органах местного самоуправления города Искитима:

Должности муниципальной службы в администрации города Искитима:

Высшая должность

      Заместитель главы администрации.

      Управляющий делами.

Главная должность

      Начальник управления.

      Заместитель начальника управления.

Ведущая должность

      Начальник отдела.

Старшая должность

      Главный специалист.

      Ведущий специалист.

Младшая должность

      Специалист 1-го разряда.

Должности муниципальной службы в контрольно-счетном органе города Искитима:

Старшая должность 

      Инспектор.

2. Оплата труда лиц, замещающих муниципальные должности, действующих на постоянной основе в органах местного самоуправления города Искитима

2.1 Оплата труда лиц, замещающих муниципальные должности, действующих на постоянной основе в органах местного самоуправления города Искитима состоит из денежного содержания (вознаграждения) (далее - денежное  вознаграждение) и иных выплат в соответствии с действующим законодательством.

2.2 Предельный размер месячного денежного вознаграждения лиц, замещающих муниципальные должности, устанавливается кратным размеру должностного оклада по должности государственной гражданской службы Новосибирской области «специалист» исходя их следующих коэффициентов кратности (К):

	Наименование муниципальной должности
	К (коэффициент кратности)

с численностью населения свыше 25 тыс. чел.

	Глава города
	10,5

	Председатель Совета депутатов
	9,45

	Председатель контрольно-счетного органа
	7,9

	Аудитор контрольно-счетного органа
	5,15


Размеры иных выплат устанавливаются для должностных лиц, предусмотренных разделом 2 настоящего Положения, исходя из следующих предельных нормативов:

- ежемесячное денежное поощрение – Главе города норматив ежемесячного денежного поощрения в размере 1,86 месячного денежного вознаграждения; Председателю Совета депутатов города Искитима  в размере 1,34 месячного денежного вознаграждения, лицам, замещающим муниципальные должности в контрольно-счетном органе города Искитима, в размере 0,9 месячного денежного вознаграждения;

- ежемесячная процентная надбавка к месячному денежному вознаграждению за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска - в размере двойного месячного денежного  содержания (вознаграждения) в год.

2.3 На денежное вознаграждение и иные выплаты начисляется районный коэффициент.

2.4 Главе города Искитима, председателю Совета депутатов города Искитима, председателю контрольно-счетного органа города Искитима, аудитору контрольно-счетного органа города Искитима устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

Кроме ежегодного основного оплачиваемого отпуска в соответствии со статьей 116 Трудового кодекса Российской Федерации предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью:

 17 календарных дней Главе города Искитима, председателю Совета депутатов города Искитима;

 15 календарных дней председателю контрольно-счетного органа города Искитима, аудитору контрольно-счетного органа города Искитима.
3. Оплата труда  муниципальных служащих

3.1 Оплата труда муниципальных служащих осуществляется в виде денежного содержания, которое состоит из должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы (далее должностной оклад), а также ежемесячных и иных дополнительных выплат (далее дополнительные выплаты);

3.2 К дополнительным выплатам относятся:

3.2.1 ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на   муниципальной службе;

3.2.2 ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы;

3.2.3 ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.09.2006 №573 «О предоставлении социальных гарантий гражданам, допущенным к государственной тайне на постоянной основе, и сотрудникам структурных подразделений по защите государственной тайны» (в ред. от 25.03.2013);

3.2.4 премии за выполнение особо важных и сложных заданий;

3.2.5  ежемесячное денежное поощрение;

3.2.6 единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальная помощь;

3.2.7 ежемесячная надбавка  к должностному окладу за классный чин.

3.3 На должностной оклад и дополнительные выплаты начисляется районный коэффициент.

3.4 Размеры должностных окладов по должностям муниципальной службы устанавливаются кратными размеру должностного оклада по должности  государственной  гражданской службы Новосибирской области «специалист» исходя из следующих коэффициентов кратности (К) в городском округе с численностью населения от 25000 до 1000000:

	Наименование должности муниципальной службы


	К (коэффициент кратности)

	Заместитель главы администрации
	3,10

	Управляющий делами
	2,83

	Начальник управления
	2,58

	Заместитель начальника управления
	2,14

	Начальник отдела
	2,14

	Начальник отдела в управлении
	1,61

	Инспектор контрольно-счетного органа
	1,50

	Главный специалист
	1,47

	Ведущий специалист
	1,33

	Специалист 1-го разряда
	1,26


3.5 Размер ежемесячной надбавки к должностному окладу муниципального служащего за классный чин устанавливается муниципальными правовыми актами, принятыми в соответствии с действующими федеральными законами и законами Новосибирской области.

3.6 Размеры ежемесячных и иных дополнительных выплат устанавливаются исходя из следующих размеров:

3.6.1. Ежемесячная надбавка к должностному окладу муниципального служащего за выслугу лет устанавливается в зависимости от стажа муниципальной службы в следующих размерах:

	№
	Стаж муниципальной службы
	Норматив ежемесячной  надбавки  за выслугу лет

 (% должностного оклада)

	1
	От года до 5 лет
	10

	2
	От  5 до 10 лет
	15

	3
	От 10 до 15 лет
	20

	4
	От 15 лет и выше
	30


Стаж муниципальной службы определяется в соответствии с действующим законодательством.

3.6.2. Ежемесячная надбавка к должностному окладу муниципального служащего  за особые условия муниципальной службы устанавливается:

	№
	Группа должностей
	Норматив ежемесячной  надбавки (% должностного оклада)

	1
	Высшая должность муниципальной службы  (заместители главы администрации, управляющий делами)
	До 200

	2
	Главная должность муниципальной службы  (начальник управления, заместитель начальника управления)
	До 150

	3
	Ведущая должность муниципальной службы  (начальник отдела)
	До  120

	4
	Старшая  должность муниципальной службы  (главный специалист, ведущий специалист, инспектор контрольно-счетного органа)
	До  90

	5
	Младшая должность муниципальной службы  (специалист 1-го разряда)
	До  60


 К особым условиям муниципальной службы относятся:

- сложность работы (выполнение заданий особой важности и сложности);

- напряженность работы (большой объём работы, необходимость выполнения работы в короткие сроки, оперативность  в принятии решения);

- специальный режим работы (выполнение должностных обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени);

-   участие в нормотворчестве;

-  иные условия

Конкретный размер ежемесячной надбавки за особые условия муниципальной службы устанавливаются муниципальному служащему лицом, имеющим право его назначения на муниципальную должность муниципальной службы.

Муниципальному служащему, назначенному на должность в течение календарного года, размер надбавки устанавливается в распоряжении администрации города Искитима о назначении на должность.

В целях повышения заинтересованности муниципальных служащих в результатах своей деятельности и качестве выполнения должностных обязанностей размер ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы пересматривается, как правило, с периодичностью 1 раз в год.

Учитывая  сложность и напряженность выполняемой работы, а также в случае возникновения конкретных обстоятельств, размер ежемесячной надбавки за особые условия муниципальной службы может пересматриваться в сторону увеличения, либо снижения в течение календарного года по представлению непосредственного руководителя муниципального служащего.

Выплата муниципальным служащим ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы производится одновременно с выплатой должностных окладов за соответствующий месяц.

3.7. Ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (Постановление Правительства Российской Федерации от 18.09.2006 №573 «О предоставлении социальных гарантий гражданам, допущенным к государственной тайне на постоянной основе, и сотрудникам структурных подразделений по защите государственной тайны» (в ред. от 25.03.2013)).

3.8. Ежемесячное денежное поощрение к должностному окладу муниципального служащего выплачивается в размере от полутора до двух должностных окладов. Порядок и условия выплаты ежемесячного денежного поощрения устанавливаются распоряжением администрации города Искитима.

3.9. Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальная помощь - не более трех  должностных окладов в год:

3.9.1. Единовременная выплата при предоставлении ежегодного  оплачиваемого отпуска предоставляется в размере двух должностных окладов в год по заявлению муниципального служащего;

3.9.2. Материальная помощь в размере одного должностного оклада выплачивается на основании заявления муниципального служащего для организации отдыха, лечения  один раз в год.

3.10. В случае возникновения чрезвычайной ситуации (продолжительного заболевании муниципального служащего, смерти близкого родственника, причинения ущерба имуществу в результате кражи, пожара, стихийного бедствия и иных непредвиденных обстоятельств) муниципальному служащему может быть дополнительно выплачена материальная помощь в пределах установленного фонда оплаты труда, в порядке, определяемом муниципальными правовыми актами и размер ее не ограничивается.

3.11. Муниципальным служащим выплачивается премия за выполнение особо важных и сложных заданий, размер премии за выполнение особо важных и сложных заданий определяется в зависимости от степени сложности и важности выполняемых муниципальными служащими поручений и заданий, при этом сумма премии конкретному работнику максимальными размерами не ограничиваются, а средства для выплаты премии предусматриваются в размере не более двух должностных  окладов  в расчете на год.

Решение о выплате муниципальным служащим премии за выполнение особо важных и сложных заданий принимается Главой города на основании представления руководителя соответствующего структурного подразделения, на которого было возложено исполнение задания.

Премия за выполнение особо важных и сложных заданий выплачивается одновременно с выплатой муниципальным служащим денежного содержания.

3.12. Муниципальным служащим, в основные служебные должностные обязанности которых входит проведение правовой экспертизы правовых актов и проектов правовых актов, подготовка и редактирование проектов правовых актов и их визирование в качестве юриста или исполнителя, имеющим высшее юридическое образование, может устанавливаться надбавка к должностному окладу муниципального служащего в размере до 70 % должностного оклада независимо от группы должностей (Указ Президента  РФ от 08.05.2001 №528 «О некоторых мерах по укреплению юридических служб государственных органов»).

        4. Формирование фонда оплаты труда

4.1 Расходы на оплату труда лиц, замещающих муниципальные должности, действующих на постоянной основе в органах местного самоуправления города Искитима - годовой фонд оплаты труда в расчете на штатную единицу (ФОТ), рассчитывается по следующей формуле:

ФОТ = (ДВ + ЕДП + НГТ) х 12 х РК + (ЕДВ х РК)

где:

ДВ - норматив месячного денежного содержания (вознаграждения);

ЕДП – норматив ежемесячного денежного поощрения, который устанавливается равным 1,86 ДВ – Главе города; 1,34 ДВ - Председателю Совета депутатов города Искитима; 0,9 ДВ – лицам, замещающим муниципальные должности в контрольно-счетном органе города Искитима;

НГТ - норматив ежемесячной процентной надбавки за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, который устанавливается в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 18.09.2006 №573 "О предоставлении социальных гарантий гражданам, допущенным к государственной тайне на постоянной основе, и сотрудникам структурных подразделений по защите государственной тайны";

ЕДВ - норматив единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, который устанавливается равным 2 ДВ;

РК - районный коэффициент.

Расчет норматива размера месячного денежного содержания (вознаграждения) лиц, замещающих муниципальные должности, действующих на постоянной основе в органах местного самоуправления города Искитима, производится по формуле:

ДВ = БДО х К

где:

БДО (базовый должностной оклад) = 2403 рублей (размер должностного оклада по должности государственной гражданской службы Новосибирской области «специалист»);

К - коэффициент кратности, который принимается равным, изложенным в пункте 2,1.

4.2 Расходы на оплату труда муниципальных служащих - годовой фонд оплаты труда в расчете на штатную единицу (ФОТ), рассчитывается по следующей формуле:

ФОТ = (ДО +НКЧ + НОУ + НВЛ + ЕДП + НГТ) х 12 х РК +

 (ЕДВ + МП + П) х РК

где:

ДО - норматив месячного должностного оклада;

НКЧ - норматив ежемесячной надбавки за классный  чин муниципальных служащих, который устанавливается равным:

	Наименование классного чина муниципальных служащих
	Норматив ежемесячной надбавки за классный чин муниципальных служащих <*>, рублей

	Действительный муниципальный советник 1 класса
	1700

	Действительный муниципальный советник 2 класса
	1615

	Действительный муниципальный советник 3 класса
	1535

	Муниципальный советник 1 класса
	1460

	Муниципальный советник 2 класса
	1385

	Муниципальный советник 3 класса
	1315

	Советник муниципальной службы 1 класса
	1250

	Советник муниципальной службы 2 класса
	1190

	Советник муниципальной службы 3 класса
	1135

	Референт муниципальной службы 1 класса
	1080

	Референт муниципальной службы 2 класса
	1030

	Референт муниципальной службы 3 класса
	980

	Секретарь муниципальной службы 1 класса
	930

	Секретарь муниципальной службы 2 класса
	880

	Секретарь муниципальной службы 3 класса
	723


НОУ - норматив ежемесячной надбавки за особые условия муниципальной службы, который устанавливается равным:

2 ДО - по высшим должностям муниципальной службы;

1,5 ДО - по главным должностям муниципальной службы;

1,2 ДО - по ведущим должностям муниципальной службы;

0,9 ДО - по старшим должностям муниципальной службы;

0,6 ДО - по младшим должностям муниципальной службы;

НВЛ - норматив ежемесячной надбавки за выслугу лет, который устанавливается равным:

0,10 ДО - при стаже муниципальной службы от 1 до 5 лет;

0,15 ДО - при стаже муниципальной службы от 5 до 10 лет;

0,20 ДО - при стаже муниципальной службы от 10 до 15 лет;

0,30 ДО - при стаже муниципальной службы от 15 лет и выше;

ЕДП - норматив ежемесячного денежного поощрения, который устанавливается от 1,5 ДО до 2,0 ДО <***>;

НГТ - норматив ежемесячной процентной надбавки за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, который устанавливается в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 18.09.2006 №573 «О предоставлении социальных гарантий гражданам, допущенным к государственной тайне на постоянной основе, и сотрудникам структурных подразделений по защите государственной тайны»;

П - норматив премии за выполнение особо важных и сложных заданий, который устанавливается равным 2 ДО <**>;

ЕДВ - норматив единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, который устанавливается равным 2 ДО;

МП - норматив материальной помощи, который устанавливается равным 1 ДО;

РК - районный коэффициент.

Расчет норматива размера месячного должностного оклада муниципального служащего, производится по формуле:

ДО = БДО х К

где:

БДО (базовый должностной оклад) = 2403 рублей (размер должностного оклада по должности государственной гражданской службы Новосибирской области «специалист»);

К - коэффициент кратности, который принимается равным, изложенным в пункте 3.4

<*> Индексируется (увеличивается) одновременно с индексацией (увеличением) месячных должностных окладов муниципальных служащих на коэффициент индексации (увеличения) окладов денежного содержания государственных гражданских служащих Новосибирской области.

<**> В случае экономии расходов на оплату труда максимальными размерами для конкретного муниципального служащего не ограничивается.

<***> Конкретный размер ежемесячного денежного поощрения муниципальным служащим определяется Главой города по представлению непосредственного руководителя муниципального служащего в зависимости от личного вклада муниципального служащего в результаты деятельности органа местного самоуправления.

При определении конкретного размера ежемесячного денежного поощрения учитываются:

профессиональная компетентность муниципальных служащих;

уровень исполнительской дисциплины;

опыт профессиональной служебной деятельности;

степень самостоятельности и ответственности, инициатива;

творческое отношение к исполнению должностных обязанностей;

новизна вырабатываемых и предлагаемых решений, применение в работе современных форм и методов работы.

    4.3 Годовой  фонд оплаты труда лиц, замещающих муниципальные должности, действующих на постоянной основе, муниципальных служащих рассчитывается, исходя из нормативов численности, установленных в соответствии с постановлением администрации Новосибирской области от 28.12.2007 №206-па «О нормативах формирования расходов на оплату труда лиц, замещающих муниципальные должности, действующих на постоянной основе, муниципальных служащих и содержание органов местного самоуправления в Новосибирской области» (в ред. от 03.06.2013).

          5. Заключительные положения

5.1 На должностной оклад и все иные выплаты муниципальному служащему начисляется районный коэффициент.

     
5.2 Конкретный размер должностного оклада муниципального служащего, а также размеры ежемесячных и иных  дополнительных выплат устанавливаются Главой города в соответствии с данным Положением по представлению непосредственного руководителя муниципального служащего.

     
5.3 Размеры ежемесячной надбавки муниципальным служащим за особые условия муниципальной службы и ежемесячного денежного поощрения устанавливаются в пределах установленного фонда оплаты труда.

5.4 Размер денежного содержания, установленного муниципальным служащим в соответствии с постановлением администрации Новосибирской области от 28.12.2007 №206-па «О нормативах формирования расходов на оплату труда лиц, замещающих муниципальные должности, действующих на постоянной основе, муниципальных служащих и содержание органов местного самоуправления в Новосибирской области» (в ред. от 03.06.2013) не может быть меньше денежного содержания, установленного муниципальным служащим на день вступления в силу названного Постановления.

       
5.5 Увеличение (индексация) денежного вознаграждения лиц, замещающих муниципальные должности, должностных окладов муниципальных служащих производится одновременно при увеличении (индексации) окладов (денежного содержания) государственных гражданских служащих Новосибирской области. 


Приложение№3
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации 

города Искитима от 28.03.2013 № 528

Положение об оплате труда лиц, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в органах местного самоуправления города Искитима
1. Общие положения

1.1. Положение об оплате труда лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы (далее - Положение), устанавливает размеры и условия оплаты труда лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в органах местного самоуправления города Искитима, за исключением лиц, замещающих муниципальные должности, действующих на постоянной основе в органах местного самоуправления.

1.2. Оплата труда лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, осуществляется за счет средств бюджета города Искитима.

2. Оплата труда лиц, замещающих должности,

не отнесенные к должностям муниципальной службы

2.1. Оплата труда лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, состоит из:

должностного оклада в соответствии с замещаемой должностью, не отнесенной к должностям муниципальной службы (далее - должностной оклад);

надбавок к должностному окладу в зависимости от замещаемой должности;

премий по результатам работы за месяц;

премий за выполнение особо важных и сложных заданий;

единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

материальной помощи;

иных выплат, предусмотренных муниципальными правовыми актами города Искитима.

2.2. На должностной оклад и все иные выплаты лицам, замещающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, начисляется районный коэффициент.

3. Размеры должностных окладов лиц, замещающих должности,

не отнесенные к должностям муниципальной службы

3.1. Должностные оклады лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, устанавливаются в следующих размерах (таблица 1):

Таблица 1

	№ п/п
	Наименование должности <*>
	Размер должностного оклада, руб.  

	1.
	Программист 1 категории             
	3818,25

	2.
	Инженер; программист
	3074,68

	3.
	Делопроизводитель; секретарь; документовед             
	2386,41

	4.
	Машинистка 1 категории
	2178,32


<*> Для обеспечения правильного подбора должностей руководствоваться Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденным постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 21.08.1998 N 37.

3.2. Конкретный размер должностных окладов устанавливается Главой города Искитима, путем издания распоряжения администрации города Искитима.

       3.3. Должностные оклады лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, индексируются (повышаются) на основании распоряжения администрации города Искитима, одновременно с индексацией (повышением) должностных окладов по должностям муниципальной службы.

4. Надбавки к должностному окладу лиц, замещающих должности,

не отнесенные к должностям муниципальной службы

4.1. Надбавки к должностному окладу лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, включают:

ежемесячную надбавку за выслугу лет;

ежемесячную надбавку за сложность, напряженность и специальный режим работы;

ежемесячную процентную надбавку за работу со сведениями, составляющими государственную тайну.

4.2. Ежемесячная надбавка за выслугу лет устанавливается на условиях и в размерах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, и в зависимости от стажа работы на должностях в государственных органах, органах местного самоуправления, муниципальных органах в следующих размерах (таблица 2):

Таблица 2

Величина ежемесячной надбавки за выслугу лет

	Выслуга лет    
	Ежемесячная надбавка
к должностному   
окладу, %      

	От 3 до 8 лет  
	10     

	От 8 до 13 лет 
	15     

	От 13 до 18 лет
	20     

	От 18 до 23 лет
	25     

	От 23 лет      
	30     


При установлении ежемесячной надбавки за выслугу лет учитываются периоды работы (службы), ранее засчитанные в установленном порядке. Ежемесячная надбавка за выслугу лет устанавливается распоряжением администрации города Искитима на основании решения комиссии по установлению стажа муниципальной службы администрации города Искитима.

4.3. Ежемесячная надбавка за сложность, напряженность и специальный режим работы устанавливается в размере до 83 процентов должностного оклада. При этом учитываются специфика работы, условия труда и квалификация работника.

Конкретный размер надбавки устанавливается распоряжением администрации города Искитима. 

4.4. Ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации и оформляется распоряжением администрации города Искитима.

5. Премирование лиц, замещающих должности,

не отнесенные к должностям муниципальной службы

5.1. В целях материального стимулирования лиц, замещающих должности не отнесенных к должностям муниципальной службы за своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей предусматриваются следующие виды поощрения и премирования (не более 18 окладов в год):

- ежемесячное денежное поощрение (до 1,5 должностных окладов);

- премии по результатам работы за год (до 3 должностных окладов);

- премирование за выполнение особо важных и сложных заданий (до 2 должностных окладов);

- премии по случаю юбилейных дат и профессиональных праздников

(юбилейными датами считать: 

-  достижение возраста пятьдесят лет и каждые последующие пять лет;

- непрерывная работа в течение десяти и каждых последующих пяти лет в исполнительных органах власти города);

(На указанные виды премий начисляется районный коэффициент)

- объявление Благодарности Главы города Искитима;

Награждение Почетной грамотой Главы города Искитима.

5.2. Персональный размер премии и поощрения определяется по каждому работнику пропорционально фактически отработанному рабочему времени за календарный период с учетом личного вклада в результаты работы своего подразделения (администрации города в целом), качественного выполнения должностных обязанностей, трудовой и исполнительской дисциплины.

5.3. Решение о премировании  и поощрении лиц, замещающих должности не отнесенных к должностям муниципальной службы, принимается Главой города Искитима на основании письменных предложений руководителей структурных подразделений администрации, согласованных с заместителем главы администрации, курирующим подразделение.

5.4. Размер премии снижается за несоблюдение сроков выполнения плановых работ и заданий, их некачественное исполнение, несоблюдение норм законодательства и должностных инструкций.

5.5. Премия не выплачивается работникам, уволенным  в соответствии с пунктами 5-11 статьи 81 и статьи 71 Трудового кодекса Российской Федерации.

5.6. Предложения о ежемесячном денежном поощрении, согласованные с заместителями главы администрации, курирующими подразделения, руководителем структурного подразделения представляется в Управление делами к 25 числу текущего календарного периода.

5.7. Проект распоряжения администрации города Искитима Новосибирской области о выплате премии готовит Управление делами администрации города Искитима и представляет Главе города к 27 числу текущего календарного периода.

5.8. Проект распоряжения о выплате премии за выполнение особо важных и сложных заданий и по другим основаниям готовит Управление делами по поручению Главы города или по предложению заместителей главы администрации.

6. Единовременная выплата при предоставлении ежегодного

оплачиваемого отпуска лицам, замещающим должности,

не отнесенные к должностям муниципальной службы

6.1. Лицам, замещающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, один раз в год при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска выплачивается единовременная выплата в размере двух должностных окладов.

6.2. Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска производится по заявлению работника на основании решения руководителя, наделенного правом приема и увольнения работника.

7. Материальная помощь лицам, замещающим должности,

не отнесенные к должностям муниципальной службы

7.1. Работникам, замещающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, предусматриваются следующие виды материальной помощи:

- для организации отдыха и лечения;

- при возникновении чрезвычайных ситуаций (продолжительного заболевания работника, смерти близкого родственника, причинения ущерба имуществу в результате кражи, пожара, стихийного бедствия и иных непредвиденных обстоятельств).

7.2. Материальная помощь лицам, замещающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, выплачивается в размере двух должностных окладов по заявлению работника для организации отдыха и лечения один раз в год на основании правового акта руководителя, наделенного правом приема и увольнения работника, как правило, ко времени очередного отпуска работника.

7.3. В случае возникновения чрезвычайной ситуации (продолжительного заболевания работника, смерти близкого родственника, причинения ущерба имуществу в результате кражи, пожара, стихийного бедствия и иных непредвиденных обстоятельств) работнику может быть дополнительно выплачена материальная помощь в пределах установленного фонда оплаты труда.

7.4. Решение о выплате материальной помощи при возникновении чрезвычайной ситуации и ее размере принимает Глава города Искитима на основании личного заявления работника и представления непосредственного руководителя.

8. Формирование фонда оплаты труда лиц, замещающих

должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы

8.1. При формировании фонда оплаты труда лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, сверх суммы средств, направляемых для выплаты должностных окладов, предусматриваются следующие средства для выплаты (в расчете на год):

8.1.1. Ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет - в размере 2 должностных окладов.

8.1.2. Ежемесячной надбавки к должностному окладу за сложность, напряженность и специальный режим работы и ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну  - в размере 10 должностных окладов.

8.1.3. Ежемесячного денежного поощрения – в размере не менее 12 должностных окладов.

8.1.4. Премий за выполнение особо важных и сложных заданий - в размере 2 должностных окладов.

8.1.5. Единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальной помощи - в размере 4 должностных окладов.

8.1.6. Иных выплат, предусмотренных муниципальными правовыми актами города Искитима.

8.1.7. Районного коэффициента к вышеперечисленным выплатам.

8.2. Лицо, наделенное правом приема и увольнения работника, вправе перераспределять средства фонда оплаты труда лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, между выплатами, предусмотренными  пунктом 8.1. настоящего Положения.

Приложение №4
Утверждено

Постановлением администрации

города Искитима от 10.07.2014 № 1437

Положение
об оплате труда рабочих

в органах местного самоуправления города Искитима

1. Общие положения
1.1 Настоящее Положение об оплате труда рабочих в органах местного самоуправления города Искитима (далее - Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением администрации города Искитима Новосибирской области от 03.04.2013 № 562 «Об отраслевых системах оплаты труда работников муниципальных бюджетных и казённых учреждений города Искитима НСО, и о признании утратившими силу некоторых нормативных правовых актов администрации города Искитима Новосибирской области» (в ред. от 28.08.2013 № 1383), постановлением Главы города Искитима Новосибирской области от 09.07.2008 № 921 «Об утверждении размеров должностных окладов по общеотраслевым должностям служащих, окладов по общеотраслевым профессиям рабочих, по высококвалифицированным профессиям рабочих, занятых на важных и ответственных работах и особо важных и особо ответственных работах» (в ред. от 28.08.2013 № 1383).

1.2 Настоящее Положение устанавливает систему оплаты труда рабочих в органах местного самоуправления города Искитима, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе и за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования, в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

1.3 Настоящее Положение предусматривает единые принципы оплаты труда рабочих в органах местного самоуправления города Искитима, на основе должностных окладов (окладов), ставок заработной платы, а также выплат компенсационного и стимулирующего характера в пределах фонда оплаты труда.

1.4 Конкретные условия оплаты труда работников определяются в трудовых договорах, исходя из условий, результативности труда, особенности деятельности работника в соответствии с установленной системой оплаты труда.

1.5 Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера заработной платы установленной Региональным соглашением о минимальной заработной плате в Новосибирской области.

1.6 В настоящем Положении под заработной платой (оплата труда работника) понимается вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, работу в особых климатических условиях и на территориях, подвергшихся радиоактивному загрязнению, и иные выплаты компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты). Под тарифной ставкой - фиксированный размер оплаты труда работника за выполнение нормы труда определенной сложности (квалификации) за единицу времени без учета компенсационных, стимулирующих и социальных выплат. Оклад (должностной оклад) - фиксированный размер оплаты труда работника за исполнение трудовых (должностных) обязанностей определенной сложности за календарный месяц без учета компенсационных, стимулирующих и социальных выплат. Базовый оклад (базовый должностной оклад), базовая ставка заработной платы - минимальные оклад (должностной оклад), ставка заработной платы работника государственного или муниципального учреждения, осуществляющего профессиональную деятельность по профессии рабочего или должности служащего, входящим в соответствующую профессиональную квалификационную группу, без учета компенсационных, стимулирующих и социальных выплат.

2. Система оплаты труда и размеры должностных окладов
1.1 Оплата труда рабочих в органах местного самоуправления города Искитима включает:

- должностные оклады (оклады), ставки заработной платы;

- выплаты компенсационного характера;

- выплаты стимулирующего характера.

1.2 Размеры должностных окладов:

1. Профессиональная квалификационная группа «Должности служащих второго уровня»

	№ п/п
	Наименование должности и требования к квалификации
	Должностной оклад, рублей

	
	2 квалификационный уровень:
	

	1.1
	Заведующий хозяйством
	

	
	- среднее профессиональное образование и стаж  работы по хозяйственному обслуживанию не менее 1 года или среднее профессиональное образование по программам подготовки квалифицированных рабочих (служащих) и стаж работы по хозяйственному обслуживанию не менее 3 лет
	3865,45

	
	4 квалификационный уровень:
	

	
	Механик
	

	
	без категории
	

	
	- высшее образование и стаж работы по специальности на инженерно-технических должностях не менее 3 лет или среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по специальности на инженерно-технических должностях не менее 5 лет
	4892,20

	
	II категории
	5632,06

	
	I категории
	6175,64

	
	ведущий
	7443,99


2. Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня»

	
	Наименование должности и требования к квалификации
	Должностной оклад, рублей

	
	2 квалификационный уровень:
	

	
	Без квалификационной категории
	

	
	Инженер по охране труда
	

	
	- высшее образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы в должности техника по защите информации 1 категории не менее 3 лет либо других должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 5 лет
	4892,20


2. Профессиональная квалификационная группа «Профессии рабочих первого уровня»

	№ п/п
	Наименование должности и требования к квалификации
	Должностной оклад, рублей

	
	1 квалификационный уровень:
	

	2.1

1
	Дворник 
	

	
	1 разряд - уборка улиц, тротуаров, участков и площадей, прилегающих к обслуживаемому домовладению. Своевременная очистка от снега и льда тротуаров, мостовых и дорожек, посыпка их песком. Очистка пожарных колодцев для свободного доступа к ним в любое время. Рытье и прочистка канавок и лотков для стока воды. Промывка уличных урн и периодическая очистка их от мусора. Наблюдение за своевременной очисткой дворовых мусорных ящиков, общественных туалетов и их санитарным состоянием; за исправностью и сохранностью всего наружного домового оборудования и имущества (заборов, лестниц, карнизов, водосточных труб, урн, вывесок и т.д.); за сохранностью зеленых насаждений и их ограждений. Вывешивание флагов на фасадах домов, а также снятие и хранение их. Своевременное зажигание и тушение фонарей на обслуживаемой территории. Участие в обходах территорий домовладения, проводимых милицией. Оказание помощи лицам, пострадавшим от несчастных случаев, престарелым, больным, детям и т.д.
	3472,86

	
	
	

	
	
	

	2.2
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	 

	
	2 разряда - уборка и содержание в надлежащем санитарном состоянии зданий и прилегающих к ним территорий (дворов, тротуаров, сточных каналов, урн, мусоросборников, мусоропроводов, лестничных площадок и маршей, помещений общего пользования, кабин лифтов, подвалов, чердаков и т.д.). Сезонная подготовка обслуживаемых зданий, сооружений, оборудования и механизмов. Очистка от снега и льда дворовых территорий, тротуаров, крыш, навесов, водостоков и т.д. Устранение повреждений и неисправностей по заявкам.
	3608,75

	
	3 разряда - периодический осмотр технического состояния обслуживаемых зданий, сооружений, оборудования и механизмов, их техническое обслуживание и текущий ремонт с выполнением всех видов ремонтно-строительных работ (штукатурных, малярных, обойных, бетонных, плотничных, столярных и др.) с применением подмостей, люлек, подвесных и других страховочных и подъемных приспособлений. Текущий ремонт и техническое обслуживание систем центрального отопления, водоснабжения, канализации, газоснабжения, водостоков, теплоснабжения, вентиляции, кондиционирования воздуха и другого оборудования, механизмов и конструкций с выполнением слесарных, паяльных и сварочных работ. Монтаж, демонтаж и текущий ремонт электрических сетей и электрооборудования с выполнением электротехнических работ.
	3774,84

	2.3
	Сторож (вахтер) 
	

	
	1 разряд - проверка целостности охраняемого объекта (замков и других запорных устройств; наличия пломб, противопожарного инвентаря; исправности сигнализации, телефонов, освещения) совместно с представителем администрации или сменяемым сторожем. При выявлении неисправностей (взломанные двери, окна, замки, отсутствие пломб и печатей и др.), не позволяющих принять объект под охрану, докладывает об этом лицу, которому он подчинен, представителю администрации и дежурному по отделению милиции и осуществляет охрану следов преступления до прибытия представителей милиции. При возникновении пожара на объекте поднимает тревогу, извещает пожарную команду и дежурного по отделению милиции, принимает меры по ликвидации пожара. Дежурство в проходной предприятия, учреждения, организации; пропуск работников, посетителей, автотранспорта на территорию предприятия, учреждения, организации и обратно по предъявлении ими соответствующих документов. Сверка сопутствующих документов с фактическим наличием груза; открывание и закрывание ворот. Прием и сдача дежурства, с соответствующей записью в журнале. Содержание помещения проходной в надлежащем санитарном состоянии
	3472,86

	2.4
	Уборщик служебных помещений
	

	
	1 разряд - уборка холлов, вестибюлей, коридоров, лестничных клеток служебных и других помещений общественных и административных зданий. Удаление пыли с мебели, ковровых изделий, подметание и мытье вручную или с помощью машин и приспособлений стен, полов, лестниц, окон. Влажное подметание и мытье лестничных площадок, маршей, мест перед загрузочными клапанами мусоропровода, удаление пыли с потолка, влажная протирка стен, дверей, плафонов, подоконников, оконных решеток, перил, чердачных лестниц. Подметание и мытье площадки перед входом в подъезд. Мытье пола, влажная уборка стен, дверей, потолков, плафонов кабины лифта. Сбор и перемещение мусора в установленное место. Чистка и дезинфицирование санитарно-технического оборудования в местах общего пользования. Получение моющих и дезинфицирующих средств, инвентаря и обтирочного материала
	3472,86

	2.5
	Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования
	

	
	2 разряд - выполнение отдельных несложных работ по ремонту и обслуживанию электрооборудования под руководством электромонтера более высокой квалификации. Монтаж и ремонт распределительных коробок, клеммников, предохранительных щитков и осветительной арматуры. Очистка и продувка сжатым воздухом электрооборудования с частичной разборкой, промывкой и протиркой деталей. Чистка контактов и контактных поверхностей. Разделка, сращивание, изоляция и пайка проводов напряжением до 1000 В. Прокладка установочных проводов и кабелей. Обслуживание и ремонт солнечных и ветровых энергоустановок мощностью до 50 кВт. Выполнение простых слесарных, монтажных и плотничных работ при ремонте электрооборудования. Подключение и отключение электрооборудования и выполнение простейших измерений. Работа пневмо- и электроинструментом. Выполнение такелажных работ с применением простых грузоподъемных средств и кранов, управляемых с пола. Проверка и измерение мегомметром сопротивления изоляции распределительных сетей статоров и роторов электродвигателей, обмоток трансформаторов, вводов и выводов кабелей.
	3608,75

	
	2 квалификационный уровень:
	

	2.6
	Другие профессии рабочих, по которым Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих предусмотрено присвоение 1,2 и 3 квалификационных разрядов:
	

	
	1 разряд
	3472,86

	
	2 разряд
	3608,75

	
	3 разряд
	3774,84


3. Профессиональная квалификационная группа «Профессии рабочих второго уровня»

	№ п/п
	Наименование профессии и характеристика работ
	Оклад, рублей

	
	1 квалификационный уровень:
	

	3.1
	Водитель автомобиля
	

	
	4 разряд - управление легковыми автомобилями всех типов, грузовыми автомобилями всех типов грузоподъемностью до 10 тонн, автобусами габаритной длиной до 7 метров. Заправка автомобилей. Проверка технического состояния и прием автомобиля перед выездом на линию, сдача его и постановка на отведенное место по возвращении в автохозяйство. Устранение возникших во время работы на линии мелких неисправностей, не требующих разборки механизмов. Объявление водителем автобуса остановочных пунктов
	3971,14

	
	5 разряд -  управление грузовыми автомобилями всех типов грузоподъемностью свыше 10 до 40 тонн, автобусами габаритной длиной 7 - 12 метров, а также управление автомобилями, оборудованными специальными звуковыми и световыми сигналами, дающими право на преимущество при движении на дорогах. Устранение возникших во время работы на линии эксплуатационных неисправностей обслуживаемого автомобиля, не требующих разборки механизмов
	4409,03

	3.2
	Другие профессии рабочих, по которым Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих предусмотрено присвоение 4 и 5 квалификационных разрядов:
	

	
	4 разряд
	3971,14

	
	5 разряд
	4409,03

	
	2 квалификационный уровень:
	

	3.3
	Водитель автомобиля
	

	
	6 разряд - управление пожарными автомобилями и автомобилями скорой помощи, а также грузовыми автомобилями (автопоездами всех типов грузоподъемностью свыше 40 тонн (автопоездов - по суммарной грузоподъемности автомобиля и прицепа), автобусами габаритной длиной свыше 12 до 15 метров
	4892,20

	
	7 разряд - при управлении автобусами габаритной длиной свыше 15 метров 
	5375,38

	3.4
	Другие профессии рабочих, по которым Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих предусмотрено присвоение 6 и 7 квалификационных разрядов:
	

	
	6 разряд
	4892,20

	
	7 разряд
	5375,38

	
	3 квалификационный уровень:
	

	3.5
	Профессии рабочих, по которым Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих предусмотрено присвоение 8 квалификационного разряда:
	

	
	8 разряд
	5888,76

	
	4 квалификационный уровень:
	

	3.6
	Профессии рабочих, выполняющих важные (особо важные) и ответственные (особо ответственные работы):
	

	3.7
	Переплетчик - переплетение особо ценных книг и особо важных документов
	6477,64

	3.8
	Слесарь по ремонту и обслуживанию систем вентиляции и кондиционирования
	6794,71

	3.9
	Слесарь-ремонтник
	6794,71

	3.10
	Слесарь-сантехник
	6794,71

	3.11
	Слесарь-электромонтажник
	6794,71

	3.12
	Столяр - выполнение всего комплекса работ по изготовлению, сборке, ремонту и реставрации мебели особо сложной конструкции;

Ремонт и реставрация музейной и художественной мебели из дерева ценных пород.
	6794,71


Примечание: 

Водители автомобилей тарифицируются на разряд выше в случаях:

- работы на 2 - 3 видах автомобилей (легковом, грузовом, автобусе и т.п.)

- выполнения всего комплекса работ по ремонту и техническому обслуживанию управляемого автомобиля при отсутствии в учреждении специализированной службы технического обслуживания автомобилей.

2.3 Индексация должностных окладов осуществляется на основании муниципальных нормативных правовых актов, устанавливающих (повышающих) должностные оклады.

3. Виды выплат компенсационного характера
3.1 Выплаты компенсационного характера устанавливаются к должностным окладам (окладам) работников.

3.2 К выплатам компенсационного характера относятся доплаты за:

- работу в ночное время;

- работу в выходные и нерабочие праздничные дни;

- совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличение объема выполняемых работ и выполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором;

- сверхурочную работу;

- работу с вредными и (или) опасными условиями труда.

3.3 Размеры доплат за совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличение объема выполняемых работ и выполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором устанавливаются по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.
3.4 Размер доплаты за работу в ночное время составляет 35 процентов часовой ставки (оклада).
3.5 Доплаты за работу в выходные и нерабочие праздничные дни за сверхурочную работу, за работу с вредными и (или) опасными условиями труда устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации по результатам проведенной специальной оценки условий труда.
3.6 Размеры выплат компенсационного характера не могут быть ниже размеров, установленных трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права.
4. Виды выплат стимулирующего характера
4.1 К выплатам стимулирующего характера относятся надбавки за качественные показатели деятельности.

4.2 Выплаты стимулирующего характера, учитывающие индивидуальный вклад и стимулирующие качественный и эффективный труд работника производятся за высокую результативность и качество работы; за напряженность и интенсивность труда; за выполнение особо важных и срочных работ.

4.3 Основные качественные показатели деятельности, учитываемые при определении выплат стимулирующего характера:

Критерии и показатели оценки по должности  - заведующий хозяйством
	Критерий
	Оцениваемые показатели
	Оценка в процентах
	Способ выведения оценки
	Источник информации

	1
	2
	3
	4
	5

	Качество выполняемых работ
	Высокая организация осуществления работ по хозяйственному обслуживанию администрации города Искитима и структурных подразделений


	Отсутствие обоснованных жалоб со стороны работников и руководства – до 25

Количество предписаний контролирующих органов по вопросам санитарно-гигиенического состояния помещений в сравнении с предыдущим периодом: 

• уменьшилось - до 15

• наличие предписаний – минус 10

• нет предписаний – до 25

Обеспечение оперативности выполнения заявок по устранению технических неполадок – до 30

Обеспечение выполнения требований пожарной и электробезопасности – до 30

Качественная подготовка и организация ремонтных работ – до 40

Своевременная постановка на учет и списание с учета материальных ценностей - до 30

Сохранность материальных ценностей – до 30

Своевременное и целевое расходование средств – до 20

Отсутствие случаев производственного травматизма - до 20
	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации
	Акты, справки, докладные. заявления

	Максимально возможное поощрение по критерию до  250 %

	Соблюдение трудовой дисциплины и надлежащее исполнение трудовых обязанностей
	Нарушения трудовой дисциплины
	Трудовая дисциплина нарушается неоднократно – минус 25

Трудовая дисциплина нарушена однократно – минус 15

Трудовая дисциплина соблюдается – 25
	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации 
	Акты, справки, докладные. заявления

	
	Исполнение должностных обязанностей
	Имеются множественные  замечания и взыскания со стороны руководства, контролирующих органов – минус 25

Имеется однократное  замечание и взыскание со стороны руководства, контролирующих органов  – минус 15

Взысканий и замечаний не имеется – 25


	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации
	Акты, справки, докладные. заявления

	Максимально возможное поощрение по критерию до 50 %

	Максимально возможное поощрение по всем критериям – 300 %


Критерии и показатели оценки по должности  - механик

	Критерий
	Оцениваемые показатели
	Оценка в процентах
	Способ выведения оценки
	Источник информации

	1
	2
	3
	4
	5

	Качество выполняемых работ
	Высокая организация осуществления работ по обслуживанию транспортных средств 


	Обеспечение безаварийной и надежной работы всех видов транспортных средств и оборудования, их правильной эксплуатации, своевременного качественного ремонта и технического обслуживания, проведение работ по его модернизации и повышение экономичности ремонтного обслуживания - до 45

Организация подготовки календарных планов (графиков) осмотров, проверок и ремонта оборудования, своевременное формирование заявок на централизованное выполнение капитальных ремонтов, на получение необходимых для планово-предупредительных и текущих ремонтов материалов, запасных частей, инструмента и т.п., составление паспортов на оборудование, спецификаций на запасные части и другой технической документации - до 45

Сохранность материальных ценностей – 45

Обеспечивает соблюдение правил охраны труда и техники безопасности при проведении ремонтных работ - до 45
	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации
	Акты, справки, докладные. заявления

	Максимально возможное поощрение по критерию до  180 %

	Соблюдение трудовой дисциплины и надлежащее исполнение трудовых обязанностей
	Нарушения трудовой дисциплины
	Трудовая дисциплина нарушается неоднократно – минус 15

Трудовая дисциплина нарушена однократно – минус 10

Трудовая дисциплина соблюдается – 15
	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации 
	Акты, справки, докладные. заявления

	
	Исполнение должностных обязанностей
	Имеются множественные  замечания и взыскания со стороны руководства, контролирующих органов – минус 18

Имеется однократное  замечание и взыскание со стороны руководства, контролирующих органов  – минус 10

Взысканий и замечаний не имеется – 18


	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации
	Акты, справки, докладные. заявления

	Максимально возможное поощрение по критерию до 33 %

	Максимально возможное поощрение по всем критериям  до 213 %


Критерии и показатели оценки по должности  - инженер по охране труда

	
	
	
	
	

	Критерий
	Оцениваемые показатели
	Оценка в процентах
	Способ выведения оценки
	Источник информации

	1
	2
	3
	4
	5

	Качество выполняемых работ
	Высокая организация работ по охране труда 


	Соблюдение сроков исполнения документации:

Без замечаний, в установленные сроки –15;
При наличии замечаний, с нарушением сроков – минус 15;
Качество исполнения служебных материалов, запросов – 15;
Качественное выполнение разовых поручений – 15;
Отсутствие случаев травматизма – 15
Оперативное и качественное составление текущих и перспективных планов работ по восстановлению и ремонту зданий – 15;

Эффективная организация обеспечения всех требований санитарно-гигиенических правил и норм, соблюдение техники безопасности в здании -15;

Отсутствие жалоб и предписаний контролирующих органов и служб- 15;

Эффективная организация и проведение мероприятий по экономии по всем видам потребляемых ресурсов: электроэнергии, тепло- и  водопотребления и т.д. – 15;

Отсутствие аварийных ситуаций за данный период – 15;

Эффективная организация обеспечения требований пожарной и электробезопасности -15;

Соблюдение режима экономии энергоресурсов и водоснабжения – 15
	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации
	Акты, справки, докладные. заявления

	Максимально возможное поощрение по критерию до 165 %

	Соблюдение трудовой дисциплины и надлежащее исполнение трудовых обязанностей
	Нарушения трудовой дисциплины
	Трудовая дисциплина нарушается неоднократно – минус 25

Трудовая дисциплина нарушена однократно – минус 15
Трудовая дисциплина соблюдается – 15
	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации 
	Акты, справки, докладные. заявления

	
	Исполнение должностных обязанностей
	Имеются множественные  замечания и взыскания со стороны руководства, контролирующих органов – минус 20
Имеется однократное замечание и взыскание со стороны руководства, контролирующих органов – минус 15
Взысканий и замечаний не имеется – 20
	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации
	Акты, справки, докладные. заявления

	Максимально возможное поощрение по критерию до 40 %

	Максимально возможное поощрение по всем критериям –205%


Критерии и показатели оценки по должности - рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования

	Критерий
	Оцениваемые показатели
	Оценка в процентах
	Способ выведения оценки
	Источник информации

	1
	2
	3
	4
	5

	Качество выполняемых работ
	Высокая организация обеспечения технического обслуживания зданий, сооружений, оборудования, механизмов


	Отсутствие замечаний на техническое обслуживание зданий, сооружений, оборудования, механизмов - до 20

Отсутствие случаев отключения водоснабжения, электроснабжения по вина слесарей, электриков, рабочих - до 20

Отсутствие замечаний на нарушение техники безопасности - до 20

Отсутствие замечаний на несоблюдение правил пожарной безопасности - до 20

Своевременная и качественная подготовка к отопительному сезону – 20

Отсутствие обоснованных жалоб на работу рабочих - до 20
	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации
	Акты, справки, докладные. служебные записки, заявления

	Максимально возможное поощрение по критерию до 120 %

	Соблюдение трудовой дисциплины и надлежащее исполнение трудовых обязанностей
	Нарушения трудовой дисциплины
	Трудовая дисциплина нарушается неоднократно – минус 10

Трудовая дисциплина нарушена однократно – минус 5

Трудовая дисциплина соблюдается – 10
	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации 
	Акты, справки, докладные. служебные записки,  заявления

	
	Исполнение должностных обязанностей
	Имеются множественные  замечания и взыскания со стороны руководства, контролирующих органов – минус 10

Имеется однократное  замечание и взыскание со стороны руководства, контролирующих органов  – минус 5

Взысканий и замечаний не имеется – 10
	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации
	Акты, справки, докладные. служебные записки, заявления

	Максимально возможное поощрение по критерию  до 20 %

	Максимально возможное поощрение по всем критериям – 140 %


Критерии и показатели оценки по деятельность по должностям - уборщик служебных помещений, дворник

	Критерий
	Оцениваемые показатели
	Оценка в процентах
	Способ выведения оценки
	Источник информации

	1
	2
	3
	4
	5

	Качество выполняемых работ
	Высокая организация уборки помещений и территории


	Ведение и содержание документации по дежурству в надлежащем порядке – до 20

Уборка территории  учреждения в уставленное время, чистка от снега и льда тротуаров, посыпка их песком – до 20

Отсутствие получения травм вследствие содержания территории в ненадлежащем состоянии – до 20

Отсутствие замечаний на санитарно-техническое состояние территории -  до 20

Отсутствие обоснованных жалоб на работу уборщика служебных помещений, дворника – до 20
	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации
	Акты, справки, докладные. служебные записки, заявления

	Максимально возможное поощрение по критерию до 100 %

	Соблюдение трудовой дисциплины и надлежащее исполнение трудовых обязанностей
	Нарушения трудовой дисциплины
	Трудовая дисциплина нарушается неоднократно – минус 10

Трудовая дисциплина нарушена однократно – минус 5

Трудовая дисциплина соблюдается – 5
	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации 
	Акты, справки, докладные. служебные записки, заявления

	
	Исполнение должностных обязанностей
	Имеются множественные  замечания и взыскания со стороны руководителя – минус 10

Имеется однократное  замечание и взыскание со стороны администрации учреждения – минус 5

Взысканий и замечаний не имеется – 5


	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации
	Акты, справки, докладные. служебные записки, заявления

	Максимально возможное поощрение по критерию до 10 %

	Максимально возможное количество баллов по всем критериям – 110 %


Критерии и показатели оценки по деятельность по должностям - сторож (вахтер) 

	Критерий
	Оцениваемые показатели
	Оценка в процентах
	Способ выведения оценки
	Источник информации

	1
	2
	3
	4
	5

	Качество выполняемых работ
	Высокая организация охраны


	Отсутствие или своевременное предотвращение краж, взломов – до 20

Ведение и содержание документации по дежурству в надлежащем порядке - до 20

Отсутствие обоснованных жалоб на работу сторожа (вахтера) – до 20

Обеспечение порядка в здании в вечернее время - до 20
	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации
	Акты, справки, докладные. служебные записки, заявления

	Максимально возможное поощрение по критерию до 80 %

	Соблюдение трудовой дисциплины и надлежащее исполнение трудовых обязанностей
	Нарушения трудовой дисциплины
	Трудовая дисциплина нарушается неоднократно – минус 15

Трудовая дисциплина нарушена однократно – минус 10

Трудовая дисциплина соблюдается – 15 
	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации 
	Акты, справки, докладные. служебные записки, заявления

	
	Исполнение должностных обязанностей
	Имеются множественные  замечания и взыскания со стороны руководителя – минус 15

Имеется однократное  замечание и взыскание со стороны администрации учреждения – минус 10

Взысканий и замечаний не имеется – 15


	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации
	Акты, справки, докладные. служебные записки, заявления

	Максимально возможное поощрение по критерию до 30 %

	Максимально возможное поощрение по всем критериям  до 110 %


Критерии и показатели оценки по должности  - водитель автомобиля

	Критерий
	Оцениваемые показатели
	Оценка в процентах
	Способ выведения оценки
	Источник информации

	1
	2
	3
	4
	5

	Качество выполняемых работ
	Высокая организация трудового процесса
	Отсутствие обоснованных жалоб на работу водителя – до 50

Своевременное и качественное прохождение технического осмотра транспортного средства – до 50

Своевременное составление и представление в бухгалтерию путевых листов и другой документации – до 50

Отсутствие нарушений в ходе перевозки – до 50

Соблюдение техники безопасности, оснащение автомобилей средствами обеспечения безопасности движения и оказания первой помощи – до 50

Обеспечение сохранности вверенного имущества и содержание в исправном состоянии транспортных средств - до 50 
	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации
	Акты, справки, докладные. служебные записки, заявления

	Максимально возможное поощрение по критерию до  300 %

	Соблюдение трудовой дисциплины и надлежащее исполнение трудовых обязанностей
	Нарушения трудовой дисциплины
	Трудовая дисциплина нарушается неоднократно – минус 35

Трудовая дисциплина нарушена однократно – минус 20

Трудовая дисциплина соблюдается – 40 
	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации 
	Акты, справки, докладные. заявления

	
	Исполнение должностных обязанностей
	Имеются множественные  замечания и взыскания со стороны руководства, контролирующих органов – минус 35

Имеется однократное  замечание и взыскание со стороны руководства, контролирующих органов  – минус 20

Взысканий и замечаний не имеется – 40


	Фактическая оценка путем сопоставления имеющейся информации
	Акты, справки, докладные. заявления

	Максимально возможное поощрение по критерию до 80 %

	Максимально возможное поощрение по всем критериям – до 380 %


4.4 Конкретный размер стимулирующих выплат (ежемесячной надбавки) к окладу рабочих определяется Главой  города, по представлению непосредственного руководителя, который фиксирует выполнение качественных показателей деятельности работников,  и оформляется распоряжением администрации города Искитима.

4.5 Право на получение стимулирующих выплат в полном объеме имеют работники, проработавшие полностью календарный период, за который  выплачиваются стимулирующие выплаты и не  имеющие нарушений.

4.6 Работникам, вновь принятым на работу и проработавшим более половины месяца, а также уволенным до истечения календарного периода, кроме случаев увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 5 -11 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации, стимулирующие выплаты начисляются и выплачиваются, в соответствии с распоряжением администрации города Искитима на основании письменного представления непосредственного руководителя.

4.7 В целях материального стимулирования рабочих в органах местного самоуправления города Искитима Новосибирской области за своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей предусматриваются следующие виды поощрения и премирования:

- премии по результатам работы за календарный период (квартал, полугодие, год);

- премирование за выполнение особо важных и сложных заданий;

- премии по случаю юбилейных дат и профессиональных праздников, а также важнейших государственных праздников, установленных действующим законодательством.

Примечание:

Юбилейными датами считать достижение возраста пятьдесят лет и каждые последующие пять лет.

4.8 Конкретный размер премии определяется Главой города Искитима, на основании письменных предложений руководителей структурных подразделений администрации, согласованных с заместителем главы администрации, курирующим подразделение, путем сопоставления  результатов выполняемой работы  с установленными квалификационными характеристиками профессий рабочих, качественного выполнения должностных обязанностей, трудовой и исполнительской дисциплины.

4.9 Размер ежемесячной стимулирующей выплаты снижается или ее выплата прекращается до истечения, определенного распоряжением администрации города Искитима, срока при ухудшении показателей работы, с указанием конкретных фактов допущенных нарушений (несоблюдение сроков выполнения плановых работ и заданий, их недостаточное качественное выполнение, несоблюдение  трудовой дисциплины и должностных обязанностей).

4.10 Основанием для принятия решения об уменьшении размера стимулирующих выплат рабочим является служебная записка непосредственного руководителя, с указанием конкретных фактов допущенных нарушений.

4.11 Размер ежемесячной надбавки за продолжительность непрерывной работы определяется в зависимости от стажа работы, и устанавливается в зависимости от стажа непрерывной работы в администрации города в следующих размерах: 

	Стаж работы
	Процентов оклада

	от 3 до 5 лет
	10

	от 5 до 10 лет
	15

	от 10 до 15 лет
	20

	от 15 до 20 лет
	25

	от 20 лет
	30


4.12 В стаж работы, дающий право на установление надбавки, включаются периоды непрерывной работы в данном муниципальном органе. При этом учитываются периоды работы, ранее засчитанные в установленном порядке.
4.13 Основным документом, подтверждающим стаж непрерывной работы, является трудовая книжка.

4.14 Надбавка за продолжительность непрерывной работы выплачивается с месяца возникновения права на назначение или изменение размера этой надбавки.
5. Заключительные положения

5.1 На должностные оклады (оклады), компенсационные и стимулирующие выплаты начисляется районный коэффициент.

5.2 Низкоквалифицированным рабочим могут устанавливаться нормированные задания, часовая оплата труда. 

5.3 Экономия фонда оплаты труда, полученная за счет проведения мероприятий по оптимизации штатной численности и изменению трудового процесса, направляется на увеличение заработной платы другим работникам, установление индивидуальных условий оплаты труда отдельным высококвалифицированным работникам, также работникам, по заявлению,  оказывается материальная помощь, которая не включается в систему оплаты труда.

5.4 Решение о выплате материальной помощи при возникновении чрезвычайной ситуации и ее размере принимает Глава города Искитима на основании личного заявления работающего и представления непосредственного руководителя.
Приложение №5
УТВЕРЖДЕНО

к распоряжением администрации

города Искитима от 29.12.2012 № 785-р
(в ред. от 27.03.2013 № 161-р)
Положение
о денежных поощрениях  лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих в органах местного самоуправления

города Искитима
1. Настоящее положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законом Новосибирской области от 30.10.2007 № 157- ОЗ «О муниципальной службе в Новосибирской области», постановлением администрации Новосибирской области от 28.12.2007 № 206-па «О нормативах формирования расходов на оплату труда лиц, замещающих муниципальные должности, действующих на постоянной основе, муниципальных служащих и содержание органов местного самоуправления в Новосибирской области» (в ред. от 13.08.2012 № 380-п), Уставом города Искитима Новосибирской области и направлено на усиление стимулирующей роли оплаты труда.

2. Поощрения выплачиваются в пределах утвержденного фонда оплаты труда:

2.1. Лицам, замещающим муниципальные должности, в органах местного самоуправления города Искитим по случаю юбилейных дат и профессиональных праздников, а также важнейших государственных праздников, установленных действующим законодательством;

2.2. Муниципальным служащим в органах местного самоуправления города Искитима:

- дополнительные выплаты – ежемесячное денежное поощрение;

- по результатам работы за год;

- за выполнение особо важных и сложных заданий;

- по случаю юбилейных дат и профессиональных праздников, а также важнейших государственных праздников, установленных действующим законодательством.

Примечание:

Юбилейными датами считать:

-  достижение возраста пятидесяти лет и каждые последующие пять лет;

- непрерывная работа в течение десяти и каждых последующих пяти лет в органах местного самоуправления города Искитима.

2.2.1. Максимальный размер ежемесячной премии не может превышать:

-  по итогам работы за месяц – от 1,5 ДО до 2,0 ДО;

-  за выполнение особо важных и сложных заданий – 2 ДО;

-  по итогам работы за год – до 3 ДО;

где ДО – норматив месячного должностного оклада.

2.2.2. Персональный размер ежемесячной премии определяется по каждому муниципальному служащему пропорционально фактически отработанному рабочему времени в календарном периоде, за который выплачивается премия, с учетом личного вклада в результаты работы органа местного самоуправления, качественного выполнения должностных обязанностей, соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины.
2.2.3. Конкретный размер ежемесячного денежного поощрения муниципальным служащим определяется Главой города по представлению непосредственного руководителя муниципального служащего в зависимости от личного вклада муниципального служащего в результаты деятельности органа местного самоуправления.

При определении конкретного размера ежемесячного денежного поощрения учитываются:

профессиональная компетентность муниципальных служащих;

уровень исполнительской дисциплины;

опыт профессиональной служебной деятельности;

степень самостоятельности и ответственности, инициатива;

творческое отношение к исполнению должностных обязанностей;

новизна вырабатываемых и предлагаемых решений, применение в работе современных форм и методов работы.
3. Решение о размерах премии лицам, замещающим муниципальные должности, муниципальным служащим принимается Главой города на основании письменных предложений руководителей структурных подразделений администрации, согласованных с заместителем главы администрации, курирующим подразделение, а также на основании предложений иных органов местного самоуправления.

4. Размер премии может быть снижен за несоблюдение сроков выполнения плановых работ и заданий, их некачественное исполнение, несоблюдение норм законодательства и должностных инструкций.

5. Премия не выплачивается муниципальным служащим, а также лицам замещающим муниципальные должности, уволенным в соответствии с пунктами 5-11 статьи 81 и статьи 71 Трудового кодекса Российской Федерации.

6. Предложения о ежемесячном денежном поощрении, согласованные с заместителями главы администрации, курирующими подразделения, руководителем структурного подразделения или органа местного самоуправления, представляется в управление делами до 25 числа текущего месяца.

7. Проект распоряжения администрации города Искитима Новосибирской области о выплате ежемесячного денежного поощрения готовит управление делами администрации и представляет Главе города до 27 числа текущего месяца.

8. Проект распоряжения администрации города Искитима Новосибирской области о выплате премии за выполнение особо важных и сложных  заданий и по другим основаниям готовит  управление делами по поручению Главы города или по предложению заместителей главы администрации, а также иных органов местного самоуправления.
Приложение № 6
УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации

города Искитима от 04.03.2013 № 361

Правила обработки и организации защиты персональных данных, 

обрабатываемых в информационных системах персональных данных администрации города Искитима

1. Настоящие Правила обработки и организации защиты персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных администрации города Искитима (далее - Правила) разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", постановлениями Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", от 01.11.2012 N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных", от 21.03.2012 N 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами".

2. Целью настоящих Правил является обеспечение защиты персональных данных граждан от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты при обработке в администрации города Искитима. 

Правила устанавливают и определяют:

должностную инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных;

обязательство лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора (контракта) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;

категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;

содержание обрабатываемых персональных данных;

форму согласия на обработку персональных данных субъектов персональных данных;

форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные;

сроки обработки и хранения обрабатываемых персональных данных;

правила работы с обезличенными данными;

порядок уничтожения обработанных персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований;

процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных;

правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных;

правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей.

3. Оператором, организующим и осуществляющим обработку персональных данных, является администрация города Искитима (далее - оператор).

В целях организации обработки персональных данных оператор назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, действующее в соответствии с должностной инструкцией (приложение 1).

В структурных подразделениях администрации города Искитима назначаются лица, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных. При назначении лица оформляется обязательство о прекращении обработки персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения с ним трудового договора (контракта) (приложение 2).

Перечень должностей, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных, а также осуществление доступа к персональным данным, утверждается правовым актом администрации города Искитима. 

4. К субъектам, персональные данные которых обрабатываются, относятся:

лица, замещающие муниципальные должности;

лица, претендующие на замещение должностей муниципальной службы и должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы, в администрации города Искитима;

лица, замещающие (замещавшие) должности муниципальной службы и должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, в администрации города Искитима; 

лица, обратившиеся в администрацию города Искитима по вопросам, входящим в ее компетенцию;

иные лица в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

5. Содержание обрабатываемых персональных данных включает в себя:

анкетные и биографические данные гражданина, в том числе адрес места жительства и проживания;

паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ;

сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки;

сведения о трудовой деятельности, опыте работы, занимаемой должности, трудовом стаже, повышении квалификации и переподготовке;

сведения о составе семьи и наличии иждивенцев, сведения о месте работы или учебы членов семьи;

сведения о состоянии здоровья и наличии заболеваний (в случаях, установленных законом);

сведения об отношении к воинской обязанности;

сведения о доходах и обязательствах имущественного характера, в том числе членов семьи;

сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

сведения о социальных льготах и социальном статусе;

сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

иные сведения, необходимые для обработки оператором персональных данных.

6. Оператор осуществляет учет обрабатываемых персональных данных в информационных системах персональных данных администрации города Искитима.

7. Персональные данные обрабатываются с использованием и без использования средств автоматизации.

Обработка персональных данных осуществляется после получения согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных в соответствии с формой (приложение 3), за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

В случае если предоставление персональных данных является обязательным, оператор обязан разъяснить субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить его персональные данные согласно форме (приложение 4).

8. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются исходя из целей обработки персональных данных, если иной срок не установлен федеральным законом или договором, стороной которого является субъект персональных данных.

Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом, в срок, не превышающий 30 дней с даты достижения цели обработки персональных данных или утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом или соглашением, стороной по которому является субъект персональных данных.

В случае если персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, оператор обязан в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных (его представителем) подтверждающих это сведений, внести в них соответствующие изменения. Если персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, оператор обязан уничтожить такие персональные данные в срок, не превышающий семи дней.

9. При передаче персональных данных оператор обязан предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные субъекта, обязаны соблюдать режим конфиденциальности и за счет своих средств обеспечить защиту персональных данных субъекта от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном федеральным законом.

10.Предоставление сведений о персональных данных субъектов без соответствующего их согласия возможно только в случаях, предусмотренных федеральными законами.

11. В случае необходимости использования персональных данных без определения их принадлежности конкретному субъекту персональных данных производится обезличивание персональных данных.

Обезличенные данные обрабатываются с использованием и без использования средств автоматизации.

Обезличивание персональных данных осуществляется путем уменьшения обрабатываемых сведений, замены части сведений идентификаторами, обобщения (понижения) точности некоторых сведений, деления сведений на части и другими способами.

Обезличенные данные могут использоваться в статистических и других исследовательских целях.

Оператор назначает лиц, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных. Перечень должностей, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, утверждается правовым актом администрации города Искитима. 

12. Решение о необходимости уничтожения персональных данных принимает лицо, непосредственно осуществляющее обработку персональных данных.

Уничтожение персональных данных производится путем физического уничтожения носителя персональных данных или путем удаления персональных данных без физического повреждения носителя персональных данных.

При необходимости уничтожения части персональных данных, содержащихся на бумажном носителе, с указанного носителя предварительно копируются сведения, не подлежащие уничтожению, затем уничтожается сам носитель.

13. При обработке персональных данных оператор принимает меры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере обработки персональных данных, в том числе осуществляет следующие процедуры:

назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации города Искитима;

применяет правовые, организационные и технические меры по обеспечению безопасности персональных данных;

осуществляет внутренний контроль соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

производит оценку вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения законодательства Российской Федерации и настоящих Правил;

знакомит работников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных и настоящими Правилами.

14. Субъект персональных данных имеет право на ознакомление с его персональными данными и получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

подтверждение факта обработки персональных данных оператором;

правовые основания и цели обработки персональных данных;

цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона;

обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок предоставления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных федеральным законом;

информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

иные сведения, предусмотренные федеральным законом.

Сведения, касающиеся обработки персональных данных и относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, предоставляются оператором при обращении субъекта персональных данных (его представителя), либо в течение 30 дней с даты получения запроса субъекта персональных данных (его представителя).

Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с оператором, либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных оператором, подпись субъекта персональных данных (его представителя). Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью.

В случае отказа в предоставлении информации субъекту персональных данных (его представителю), оператор обязан дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положения федерального закона, являющиеся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий 30 дней со дня обращения субъекта персональных данных (его представителя) либо с даты получения запроса субъекта персональных данных (его представителя).

Сведения предоставляются субъекту персональных данных на безвозмездной основе, в доступной форме, без указания персональных данных, относящихся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, когда имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

15. Оборудование и охрана помещений, в которых ведется обработка и хранение персональных данных, должны обеспечивать сохранность носителей персональных данных, а также исключать возможность неконтролируемого проникновения или пребывания посторонних лиц.

Организация рабочих мест в помещениях, в которых ведется обработка персональных данных, должна соответствовать условиям, обеспечивающим персональную ответственность за сохранность обрабатываемых персональных данных.

16. Лица, виновные в нарушении требований, установленных правовыми актами, регулирующими отношения в сфере обработки персональных данных, могут быть привлечены к дисциплинарной, материальной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
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