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РАЗДЕЛ 1
Общие положения
Настоящий коллективный договор является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения в редакции и заключается между трудовым коллективом и Редакцией (Главным редактором), распространяется на всех работников редакции.

Коллективный договор заключается на три года и вступает в силу со дня подписания его сторонами (либо со дня, установленного коллективным договором) и может быть продлен при согласии сторон на такой же срок. Договор подписывается главным редактором и представителем трудового коллектива, избранными   работниками для подготовки, заключения договора и контроля за его выполнением.

Коллективный договор сохраняет свое действие в случае изменения наименования организации, смены руководителя редакции. При смене формы собственности редакции коллективный договор сохраняет свое действие в течение трех месяцев со дня перехода прав собственности.

Редакция признает трудовой коллектив как единственного представителя интересов работающих в вопросах улучшения условий и охраны труда, использования рабочего времени и отпусков, условий оплаты труда и социального развития, а также в вопросах освобождения работников и берет на себя обязательства в течение действий договора решать все возникающие по этим направления вопросы в рамках действующего законодательства и предусмотренных коллективным договором норм.

РАЗДЕЛ 2
Оплата труда
Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается.

Систему оплаты труда, размеры должностных окладов, надбавок, доплат, формы материального поощрения работников редакция определяет самостоятельно с учетом единых тарифно-квалификационных справочников и государственных гарантий по оплате труда в пределах средств, складывающихся от реализации тиража, рекламы, объявлений, прочей деятельности, а также экономической поддержки федерального, областного и местного бюджетов. При этом в соответствии со статьей 133 главы 21 Кодекса о труде месячная заработная плата работника, отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда.

Размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), а также базовых окладов (базовых должностных окладов), базовых ставок заработной платы по профессиональным квалификационным группам работников не могут быть ниже минимального размера оплаты труда. Оплата производится на основании утвержденного штатного расписания и  Положения о премировании и выплатах стимулирующего характера, надбавках. Обеспечение повышения уровня реального содержания заработной платы включает индексацию заработной платы в связи с ростом потребительских цен на товары и услуги.

Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях). Администрация берет на себя обязанность обеспечить своевременную выплату заработной платы.
Работники редакции берут на себя обязанность выполнять работу в строгом соответствии с должностными инструкциями.

Администрация имеет право устанавливать по соглашению сторон испытательный срок для вновь принимаемых работников в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;
- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- иных лиц в случаях, предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.
После одного года работы Администрация обязана провести аттестацию нового работника. Тарификация работ и присвоение тарифных разрядов производятся с учетом единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих в порядке, устанавливаемом Правительством РФ.

Работнику, выполняющему наряду с основной работой дополнительную работу по другой профессии (должности) или исполняющему обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, производится доплата за совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника.

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца: 1 и 15 числа. При совпадении дня выплаты с выходными или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсации за неиспользованный отпуск исчисляется  за последние 12 календарных  месяцев путем деления  суммы  начисленной  заработной  платы  на 12  и  29,3  (среднемесячное  число календарных дней).

Для расчета средней заработной платы учитываются все предусмотренные системой оплаты труда виды выплат независимо от источников этих выплат. Расчет средней заработной платы работника производится исходя из фактически начисленной ему заработной платы и фактически отработанного им времени за 12 месяцев, предшествующих моменту выплаты.

Удержания из заработной платы работника могут производиться только в следующих случаях:

- для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счет заработной платы;

- для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, выданного в связи со служебной командировкой;

- для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок, а также сумм, излишне выплаченных работнику, в случае признания органом по рассмотрению  индивидуальных  споров вины работника в невыполнении  норм труда (ч. 3 ст. 155 Трудового Кодекса).

При этом общий размер всех удержаний при каждой выплате зарплаты не может превышать в месяц 20%, а в случаях, предусмотренных федеральными законами,- 50% заработной платы, причитающейся работнику. Эти ограничения не распространяются на удержание из заработной платы при взыскании алиментов на несовершеннолетних детей, возмещение вреда лицам, понесшим ущерб в связи со смертью кормильца и возмещения ущерба, причиненного преступлением. Размер удержаний из заработной платы в этих случаях не может превышать 70%.
РАЗДЕЛ 3
Режим труда и отдыха
Продолжительность рабочей недели – 5 рабочих дней с двумя выходными - устанавливается в размере 40 часов. Начало работы – 9:00; окончание – 18:00, обеденный перерыв с 12:00 до 13:00.

По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день и (или) неполная рабочая неделя, в т.ч. с разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск – 28 календарных дней. Для главного редактора, главного бухгалтера, ответственного секретаря, зав. отделом, техслужащего, водителя устанавливается ненормированный рабочий день, который компенсируется дополнительными оплачиваемыми отпусками: главному редактору – 11 календарных дней, всем остальным категориям работников – 8 календарных дней.

Допускается привлечение творческих работников редакции с их согласия к работе в выходные и праздничные дни по письменному распоряжению редактора. Работнику, работавшему в выходной или праздничный день, предоставляется по его желанию другой день отдыха или этот день прибавляется к отпуску. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев непрерывной работы в редакции.
Отпуск за второй и последующие годы работы предоставляется работникам редакции в соответствии с графиком отпусков, утвержденным редактором по согласованию с работниками редакции и с учетом возможности взаимозаменяемости кадров. График отпусков обязателен как для руководителя, так и для работника. О времени начала отпуска работник извещается не позднее, чем за две недели до его начала.

Работникам, имеющим 3 и более детей в возрасте до 12 лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.
По соглашению между руководителем редакции и работником ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом одна из частей отпуска не может быть менее 14 календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединяется к отпуску за следующий рабочий год.

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

- работающим пенсионерам (главному редактору, ответственному секретарю, водителю) по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней.

Работники имеют право на освобождение от работы на 1 день один раз в 3 года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка для прохождения диспансеризации. Работающие пенсионеры и работники за 5 лет до наступления пенсионного возраста имеют право на освобождение от работы на 2 рабочих  дня  один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка для прохождения диспансеризации. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании письменного заявления, дни освобождения согласовываются с работодателем.
За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей руководитель редакции может наложить взыскание: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.

До применения дисциплинарного взыскания руководитель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать объяснение составляется соответствующий акт. Дисциплинарное взыскание и его снятие производятся в порядке, предусмотренном ст. 193,194 и 195 ТК.

За успехи в работе руководитель редакции может поощрять работников редакции путем  объявления благодарности,  награждения ценным подарком, грамотой, выдачи премии.
Раздел 4
Социально-трудовые отношения
При направлении работников в служебную командировку ему гарантируется сохранение среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой: расходы по проезду, по найму жилья, суточные и иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома руководителя редакции.

Работники имеют право на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации, включая обучение новым профессиям и специальностям.

Работникам, совмещающим работу с обучением в средних или высших учебных заведениях независимо от их организационно-правовых форм по заочной, очно-заочной (вечерней) формам обучения, успешно обучающимся в этих учреждениях, предоставляются дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии со статьями 173, 174 и 177 Трудового Кодекса РФ.

По письменному заявлению работника при наличии денежных средств может быть выдана материальная помощь не чаще одного раза в год и в сумме не более одного должностного оклада.

При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности работников увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а также за ним сохраняется средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия).

При расторжении трудового договора в связи с:

- несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе,
- вследствие состояния здоровья, препятствующего продолжению данной работы (подпункт «а» пункт 3 ст. 81 ТК),

- призывом работника на военную службу,
- восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка.

О предстоящем увольнении в связи с сокращением численности штата редакции работник предупреждается руководителем редакции персонально и под расписку не менее чем за два месяца до увольнения.

При письменном согласии работника руководитель редакции имеет право расторгнуть с ним трудовой договор без предупреждения об увольнении за два месяца с одновременной выплатой дополнительной компенсации в размере двухмесячного среднего заработка.
РАЗДЕЛ 5
Охрана и улучшение условий труда

Руководитель редакции обязан обеспечить:

- безопасность работников при эксплуатации зданий, оборудования, осуществлении технологических процессов,

- режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством,

- обучение приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастном случае,

- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах (отопление, освещенность),

- организовывать периодические медицинские осмотры работников,

- выполнение предписаний должностных лиц органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов,

- обязательное социальное страхование  работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний,

Работник обязан:

- соблюдать требования охраны труда,

- правильно применять средства индивидуальной защиты,

- проходить обучение безопасным приемам работы,

- немедленно извещать руководителя о ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей на производстве или об ухудшении состояния своего здоровья,

- проходить периодические медицинские осмотры.

Расследование и учет несчастных случаев на производстве проходят в порядке, предусмотренном ст. 227-230 ТК.
РАЗДЕЛ 6
Заключительные положения

При структурной перестройке организации, необходимости приведения положений коллективного договора в соответствие с вновь принятыми законодательными, иными нормативными актами, соглашениями, а также в случаях, связанных с существенными изменениями условий труда работников, в коллективный договор вносятся соответствующие изменения и дополнения.

Стороны пришли к соглашению, что изменения и дополнения коллективного договора в течение срока его действия производятся только по взаимному согласию в порядке, установленном Законом для его заключения.

Работодатель и уполномоченные им лица за неисполнение коллективного договора и нарушение его условий несут ответственность в соответствии с законодательством.

Договор подписали:
Представитель трудового коллектива _ _ _________
Главный редактор _ _ _________
ПРИЛОЖЕНИЕ:
1. Положение о главном редакторе АНО «Редакция газеты «________________».
2. Положение о ежемесячном премировании работников АНО «Редакция газеты «________________».
3. Положение о выплате вознаграждения по итогам работы за год.
4. Положение о выплате стажевых надбавок АНО «Редакция газеты «________________».
5. Правила ВТР  АНО «Редакция газеты «________________».
Приложение 1 
к коллективному договору 
АНО «Редакция газеты «________________» 

Утверждаю:

Главный редактор АНО

Редакция газеты «________________»
__ __ _________
ПОЛОЖЕНИЕ
о главном редакторе АНО «Редакция газеты «________________»
1. Общие положения:
Главный редактор относится к категории руководителей, утверждается на должность Советом учредителей АНО «Редакция газеты «________________» по представлению Собрания коллектива журналистов.
Главным редактором избирается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности, в том числе на руководящих должностях, не менее 5 лет.
Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных квалификационными требованиями, но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации, в порядке исключения, могут быть назначены на соответствующую должность также, как лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы.
Главный редактор может быть досрочно освобожден от занимаемой должности по решению Совета с соблюдением порядка голосования, установленного Уставом АНО «Редакция газеты «________________». Предложение о досрочном прекращении полномочий Главного редактора вправе внести в Совет любой из Учредителей Редакции или Собрание.
2. Должностные обязанности:
Главный редактор АНО «Редакция газеты «________________» в своей деятельности руководствуется Уставом АНО, Законом «О СМИ», Гражданским Кодексом РФ, другими законодательными актами, регулирующими деятельность редакции и коллектива, а также отраслевыми Положениями и решениями.
- в рамках своей компетенции без доверенности действует от имени Редакции, представляет ее в отношениях с Учредителями, физическими и юридическими лицами, органами государственной власти и местного самоуправления, а также в суде.
- обеспечивает своевременный выпуск газеты и несет ответственность за ее содержание, художественный, интеллектуальный и профессиональный уровень, достоверность публикуемых сведений.
- контролирует соблюдение действующих стандартов, технических условий и другой нормативной документации по подготовке издания в печать.
- является распорядителем расчетного счета и имущества редакции в рамках утвержденной сметы.
- регулирует использование средств, предусмотренных сметой
- утверждает штаты редакции и вносит в них при необходимости изменения, утверждает должностные обязанности сотрудников редакции, решает вопросы приема и увольнения сотрудников.
- заключает от имени редакции договоры и обеспечивает их выполнение, открывает расчетный счет в банковских учреждениях.
3. Главный редактор должен знать:
- Законы, регламентирующие деятельность редакции в качестве юридического лица
- Закон о СМИ
- Основные направления развития экономики района, области, Федерации,
- Основы издательской деятельности, полиграфического производства, технологию распространения и торговли периодическими изданиями,
- Методы редактирования и оформления СМИ,
- Основы экономики, планирования и организации редакционно-издательского дела, технологии полиграфического производства,
- Порядок заключения договоров и соглашений с авторами, порядок использования фонда авторского гонорара,

- Порядок выплат по договорам и соглашениям,

- Действующие формы материального и морального стимулирования,

- Основы трудового законодательства, организации труда и управления,

- Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты
4. Главный редактор имеет право
- Знакомиться с проектами решений Совета учредителей (в соответствии с Уставом АНО)

- Вносить на рассмотрение учредителей предложения по улучшению деятельности АНО, а также по совершенствованию работы, связанной с его должностными обязанностями

- Уходить в ежегодный оплачиваемый отпуск на 28 календарных дней, иметь дополнительный отпуск за сложный характер работы и ненормированный рабочий день

5. Оплата труда
Заработная плата руководителя - главного редактора включает в себя должностной оклад, выплаты стимулирующего и компенсирующего характера.

Должностной оклад главного редактора устанавливается в кратном отношении к средней заработной плате работников и составляет не более 5 размеров упомянутого среднего заработка, исчисленного за предыдущий годовой период. При этом минимальная сумма оклада руководителя не может быть менее 10 ООО рублей, поскольку должность главного редактора относится к профессиональной квалификационной группе четвертого уровня (Приказ Минздравсоцразвития от 18.07.2008 г № 342, Примерное Положение об оплате труда работников печатных СМИ (приказ Федерального агентства Роскомпечати №219 от 26.09.20008 г.)

Стимулирующие выплаты включают в себя 
надбавки:
- за интенсивность и высокие результаты работы;
- за выслугу лет;
- за качество выполняемых работ (в том числе наличие ученой степени, почетного звания)

премии по итогам работы
Расчет этих выплат производится в соответствии с действующими в редакции Положениями о стимулирующих выплатах.
6. Ответственность
- Главный редактор несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, за совершение в процессе деятельности правонарушения, за причинение материального ущерба.

Подписи:
Представитель трудового коллектива _ _ _________
Главный редактор _ _ _________
Приложение 2 

к коллективному договору 

АНО «Редакция газеты «________________»

Утверждаю:

Главный редактор АНО

Редакция газеты «________________»

__ __ _________

ПОЛОЖЕНИЕ
о ежемесячном премировании работников 
АНО Редакция газеты «________________»
Текущее премирование работников редакции __________ газеты осуществляется в целях усиления материальной заинтересованности в своевременном и качественном выпуске газеты, увеличения доходов от роста тиража, объявлений и рекламы, снижения затрат на выпуск газеты, развития творческого поиска и инициативы.

Процент премирования един для всех работников АНО редакции газеты «________________» по итогам месяца, исходя из наличия средств, но не должен превышать 75 % от должностного оклада. Премия начисляется в зависимости от трудового участия каждого работника. 

Помимо этого, утверждаются следующие виды премирования:
1. Главный редактор: 50% от должностного оклада – за сложность и напряженность процесса выпуска газеты.

2. Главный бухгалтер: 50% от должностного оклада – за работу с объявлениями.

3. Ответственный секретарь: 40% от должностного оклада – за компьютерную верстку.
4. Водитель: 100% от должностного оклада в т.ч.: 10% – за классность; 40% – за ненормированный рабочий день; 50% – за разъездной характер работ.


Утверждаются также стимулирующие выплаты разового характера ко Дню Российской печати (13.01) в размере должностного оклада; к Дню защитника Отечества (23.02); Международному женскому дню (08.03) в сумме, зависящей от наличия средств.

ПЕРЕЧЕНЬ 
основных упущений в работе, при наличии которых снимается определенное количество баллов:
1. Невыполнение творческими работниками установленных месячных норм отработок строк (4 тыс.) – 2 балла.

2. Несвоевременная сдача материалов в секретариат, низкий уровень подготовки материалов – 2 балла.

3. Неучастие в работе по увеличению тиража и организации объявлений – 2 балла.

ПЕРЕЧЕНЬ 
упущений, за которое снимается 4 балла:
Ответственный секретарь: срыв графика верстки и выпуска газеты, сдача и набор некачественных материалов. Низкое художественное оформление полос.

Зав. отделом: несвоевременная подготовка плана работ на квартал, месяц, поверхностный подход к подготовке материалов, несоблюдение нормы публикаций своих и авторских материалов, низкое качество оригиналов.

Бухгалтер: нарушение финансовой дисциплины, низкий контроль за публикацией рекламы и объявлений и их оплаты, несвоевременное проведение инвентаризации, приписки и искажения отчетности, неточность в учете и списании бумаги.

После подсчета баллов, заработанных каждым сотрудником, гл. бухгалтером начисляется премия. Премия выплачивается по решению гл. редактора.

Данное положение принято на общем собрании трудового коллектива редакции __________ газеты __ _____ ___20 года
Подписи:
Представитель трудового коллектива _ _ _________
Главный редактор _ _ _________
Приложение 3
к коллективному договору
АНО «Редакция газеты «________________»

Утверждаю:

Главный редактор АНО

Редакция газеты «________________»

ПОЛОЖЕНИЕ

о выплате вознаграждения по итогам работы за год.

Вознаграждение за общие результаты по итогам за год выплачивается в полном размере работникам списочного состава, которые проработали весь календарный год.

1 .Предусмотрена также выплата вознаграждения работникам, которые не проработали полный календарный год по уважительной причине (уход на пенсию, рождение ребенка, при поступлении на работу в редакцию переводом из другой организации, предприятия).

2. В стаж работы, продолжительность которого учитывается при выплате вознаграждения за общие результаты работы по итогам года включается непрерывный стаж работы на данном предприятии, а также стаж работы на другом предприятии, если работник переведен по решению вышестоящих органов.

3. Соотношения между минимальными и максимальными размерами вознаграждения в зависимости от стажа работы установлены следующие:

от 1 до 5 лет
– 50 процентов;
от 5 до 8 лет
– 70 процентов;
от 8 до 10 лет – 80 процентов;
от 10 до 15 лет – 90 процентов;
от 15 до 25 лет – 100 процентов.
4. Лица, нарушившие трудовую дисциплину (прогул, появление на работе в нетрезвом виде, мелкое хищение государственного или общественного имущества и др.) наряду с привлечением к административной и уголовной ответственности, либо применения к ним мер общественного воздействия, лишаются вознаграждения по итогам работы полностью. В соответствии со ст. 137 КЗОТ РФ в течение действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работникам не применяются.
Творческие работники будут также лишаться вознаграждения частично за производственные упущения в работе: невыполнение задания, невыполнение задания по количеству строк - на 5 процентов, допущенные ошибки в материалах, частичные возвраты материалов на серьезную переделку - на 25 процентов, несоблюдение порядка работы над письмами 10 процентов при минимальном нарушении 10 случаев.

Вознаграждение (13-я зарплата) выплачивается после подведения итогов хозяйственной деятельности за год.
Данное положение принято на общем собрании трудового коллектива редакции __________ газеты __ _____ ___20 года
Подписи:
Представитель трудового коллектива _ _ _________
Главный редактор _ _ _________
Приложение 4
к коллективному договору
АНО «Редакция газеты «________________»

Утверждаю:

Главный редактор АНО

Редакция газеты «________________»
ПОЛОЖЕНИЕ
о выплате стажевых надбавок АНО «Редакция газеты «________________»
Настоящим положением определяется выплата стажевых надбавок в зависимости от стажа работы в редакции.

Положение действует до его пересмотра. Расходы по выплате стажевых надбавок относятся на себестоимость.

Надбавка выплачивается при наличии средств 1 раз в квартал или 1 раз по итогам года.

Соответствующие коэффициенты:

При стаже работы в редакции от 1 года до 5 лет – 10%

От 5 лет до 10 лет – 20%

От 10 лет до 15 лет – 30%

Свыше 15 лет – 40% от должностного оклада

Работникам, проработавшим неполный календарный год стажевая надбавка может быть выплачена с согласия руководителя. Работникам, переведенным в редакцию с согласия руководителя, при расчете вознаграждения за стаж работы может быть зачтены предыдущий период работы, если он связан с государственной службой, выборной работой или профилем работы в редакции.

Данное положение принято на общем собрании трудового коллектива редакции __________ газеты __ _____ ___20 года
Подписи:
Представитель трудового коллектива _ _ _________
Главный редактор _ _ _________
Приложение 5
к коллективному договору
АНО «Редакция газеты «________________»

Утверждаю:

Главный редактор АНО

Редакция газеты «________________»
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
Автономной некоммерческой организации

«Редакция газеты «________________»
1. Общие положения

1.1 Настоящие требования разработаны в соответствии и на основании Трудового кодекса Российской Федерации.

1.2 Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в АНО «Редакция газеты «________________», порядок приема и увольнения Работников, основные обязанности Работников и администрации, режим рабочего времени и его использование, а так же меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1.3  Настоящие правила распространяются на всех работников, состоящих в трудовых отношениях с АНО «Редакция газеты «Кашинск4ая газета» на основании Трудового договора.

1.4  Настоящие правила принимаются собранием трудового коллектива, предъявляются работникам под роспись и утверждаются главным редактором АНО «Редакция газеты «________________»
В настоящие правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном в п.1.4. настоящих правил.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

 2.1 Прием на работу в АНО «Редакция газеты «________________» производится на основании заключенного трудового договора.

2.2 При приеме на работу (ТК РФ ст.65) работник обязан предъявить:

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в т.ч. в форме электронного оборота;

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

- документ о полученном образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки (ТК РФ ст.65);

- другие документы согласно требованиям действующего законодательства РФ.

2.3. Прием на работу без указанных документов не производится. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств, принимаемого на работу лица администрация АНО «Редакция газеты «________________» может предложить ему предоставить краткую письменную характеристику выполняемой ранее работы. 

 
2.4. Прием на работу осуществляется, как правило с прохождением испытательного срока продолжительностью от 1 до 3-ех месяцев в зависимости от должности.

 
2.5. Прием на работу оформляется приказом главного редактора АНО «Редакция газеты «________________», который объявляется Работнику под расписку в 3-х дневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать надлежаще заверенную копию такого приказа.

2.6. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе (ТК РФ ст.67)
2.7 При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работодателем.
2.8. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

·  ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда;
·  разъяснить Работнику его права и обязанности;
·  ознакомить с правилами внутреннего распорядка и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции Работника, а так же с коллективным договором;
·  провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и другим правилам охраны труда.
2.9. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством (ТК РФ ст. 77, 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84).
2.10. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.
Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.
2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а администрация в последний день обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между Работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут до истечения двухнедельного срока. В случае досрочного расторжения трудового договора руководителем учреждения Работник должен быть предупрежден об этом за 1 месяц.
2.12. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его увольнения.
2.13. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.
2.14. Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.
2.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом главного редактора АНО «Редакция газеты «________________». Записи в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона. Днем увольнения считается последний день работы.
3. Основные обязанности работников
3.1. Работники АНО «Редакция газеты «________________» должны:
·  добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовых договорах и должностной инструкции, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительности труда;
·  качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, работать над повышением своего профессионального уровня;
·  поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок Хранения документов и материальных ценностей;
·  эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другой оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;
· соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной санитарии, правила противопожарной безопасности;

3.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

3.3. Работник имеет право на:

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором.

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

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

3.5. Работник так же имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ.

4. Основные обязанности администрации

4.1. Администрация АНО «Редакция газеты «________________» обязана:

- соблюдать законодательство о труде;

- предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих

местах, обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивая заработную плату в установленные сроки;

4.2. Администрация АНО «Редакция газеты «________________» имеет право:

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- поощрять работника за добросовестный эффективный труд;

- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережливого отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил трудового распорядка;

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

- способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.

4.3. Администрация АНО «Редакция газеты «________________» имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде.

4.4. Администрация АНО «Редакция газеты «________________» при осуществлении своих обязанностей должна стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, из заинтересованности в развитии и укреплении деятельности учреждения.

5. Рабочее время и его использование
5.1. Рабочее время определяется Правилами внутреннего распорядка (ТК ст. 189), должностными обязанностями и трудовым договором работника.

В АНО «Редакция газеты «________________» устанавливаются следующие время начала и окончания работы:
начало ежедневной работы в 9.00, время обеденного перерыва 12.00 – 13.00 и окончание рабочего дня работников 18.00. Работа в выходные и праздничные нерабочие дни строится по индивидуальным графикам.

5.2. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий работников.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позже чем за две недели до наступления календарного года (ТК РФ ст. 123).

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а так же отзыв из отпуска допускается только с согласия работника.

Отпуска без сохранения заработной платы может быть предоставлен работнику по соглашению между работником и работодателем (ТК РФ ст. 128).

6. Поощрения за успехи в работе
 
6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников учреждения (ТК РФ ст.191):

 - объявление благодарности;

 - выдача премии;

 - награждение ценным подарком, грамотой;

 - выплата премии к профессиональному празднику Дню российской печати в размере соответствующего должностного оклада.

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку Работника.

 6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам (ТК РФ с. 191)

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1.  За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

-  выговор;

 - увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; за прогул (отсутствие работника на рабочем месте без уважительных причин более 4-ех часов течение рабочего дня); за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной или иной), ставшей известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий; за нарушение Работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а так же за совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или материальные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя. 

 
7.2.. Дисциплинарные взыскания применяются руководством АНО «Редакция газеты «________________».

7.3. До применения взыскания от Работника должны быть затребованы объяснения. В случае отказа работника дать объяснения составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника,0 пребывания его в отпуске, а так же времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные
сроки не включается время производства по уголовному делу. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

 
7.4. Приказа о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под расписку в 3-дневный срок.

7.5. Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не буяет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

7.6. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного руководителя или представительного органа работников.

 
7.7. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники АНО «Редакция газеты «________________», которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.

Данные Правила приняты на общем собрании трудового коллектива редакции __________ газеты __ _____ ___20 года
Подписи:
Представитель трудового коллектива _ _ _________
Главный редактор _ _ _________
