




1.Общие положения

1.1.Настоящие  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  (далее  –

Правила)  определяют  трудовой  распорядок  Муниципального  бюджетного

учреждения  культуры  «Красновишерская  централизованная  библиотечная

система»  (далее  –  МБУК «Красновишерская  ЦБС» и  регламентируют  порядок

приема,  перевода  и  увольнения  работников,  основные  права,  обязанности  и

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры

поощрения  и  взыскания,  применяемые  к  работникам,  а  также  иные  вопросы

регулирования трудовых отношений.

1.2.Настоящие  Правила  являются  локальным  нормативным  актом,

разработанным и утвержденным в  соответствии с  трудовым законодательством

РФ  и  уставом  МБУК  «Красновишерская  ЦБС»  в  целях  укрепления  трудовой

дисциплины,  эффективной  организации  труда,  рационального  использования

рабочего  времени,  обеспечения  высокого  качества  и  производительности  труда

работников МБУК «Красновишерская ЦБС».

1.3.В настоящих Правилах используются следующие понятия:

«Работодатель»  -  Муниципальное  бюджетное  учреждение  культуры

«Красновишерская централизованная библиотечная система»;

«Работник»  -  физическое  лицо,  вступившее  в  трудовые  отношения  с

Работодателем  на  основании  трудового  договора  и  на  иных  основаниях,

предусмотрены ст. 16 ТК РФ;

«дисциплина  труда»  -  обязательное  для  всех  работников  подчинение

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым договором (при

его  наличии),  соглашениями,  трудовым договором,  локальными нормативными

актами Работодателя.

1.4.Действие  настоящих  Правил  распространяется  на  всех  работников

МБУК «Красновишерская ЦБС».

1.5.Изменения  и  дополнения  к  настоящим  Правилам  разрабатывается  и

утверждаются  Работодателем  с  учетом  мнения  представительного  органа

работников.

1.6.Официальным представителем Работодателя является директор.

1.7.Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых

договорах и должностных инструкциях, являющихся частью трудового договора.

2. Порядок приёма на работу

2.1. Приём  на  работу  в  МБУК  «Красновишерская  ЦБС» оформляется

приказом на основании заключённого трудового договора.

2.2. При  заключении  трудового  договора  лицо,  поступающее  на  работу,

предъявляет работодателю (статья 65 Трудового кодекса Российской Федерации):

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку и (или)  сведения о трудовой деятельности (статья 66.1

Трудового  кодекса  Российской  Федерации),  за  исключением  случаев,  если

трудовой договор заключается впервые;

документ,  подтверждающий  регистрацию  в  системе  индивидуального

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;



документы воинского  учета  -  для  военнообязанных  и  лиц,  подлежащих

призыву на военную службу;

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных

знаний  -  при  поступлении  на  работу,  требующую  специальных  знаний  или

специальной подготовки;

справку  о  наличии  (отсутствии)  судимости  и  (или)  факта  уголовного

преследования  либо  о  прекращении  уголовного  преследования  по

реабилитирующим  основаниям,  выданную  в  порядке  и  по форме,  которые

устанавливаются  федеральным  органом  исполнительной  власти,

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики

и  нормативно-правовому  регулированию  в  сфере  внутренних  дел,  -  при

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в

соответствии с  Трудовым кодексом  Российской Федерации,  иным федеральным

законом не  допускаются  лица,  имеющие  или  имевшие  судимость,

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

справку  о  том,  является  или  не  является  лицо  подвергнутым

административному  наказанию  за  потребление  наркотических  средств  или

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных

психоактивных  веществ,  которая  выдана  в порядке и  по форме,  которые

устанавливаются  федеральным  органом  исполнительной  власти,

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики

и  нормативно-правовому  регулированию  в  сфере  внутренних  дел,  -  при

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в

соответствии  с федеральными  законами не  допускаются  лица,  подвергнутые

административному  наказанию  за  потребление  наркотических  средств  или

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных

психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается

подвергнутым административному наказанию.

В  отдельных  случаях  с  учетом  специфики  работы Трудовым  кодексом

Российской  Федерации,  иными  федеральными  законами,  указами  Президента

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации

может  предусматриваться  необходимость  предъявления  при  заключении

трудового договора дополнительных документов.

Запрещается  требовать  от  лица,  поступающего  на  работу,  документы

помимо  предусмотренных  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации,  иными

федеральными  законами,  указами  Президента  Российской  Федерации  и

постановлениями Правительства Российской Федерации.

При заключении трудового договора впервые работодателем  оформляется

трудовая  книжка  (за  исключением  случаев,  если  в  соответствии  с  Трудовым

кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на

работника  не  оформляется).  В  случае  если  на  лицо,  поступающее  на  работу

впервые,  не  был  открыт  индивидуальный  лицевой  счет,  работодателем

представляются в соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и

социального  страхования  Российской  Федерации  сведения,  необходимые  для

регистрации  указанного  лица  в  системе  индивидуального

(персонифицированного) учета.



В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой

книжки)  оформить  новую  трудовую  книжку  (за  исключением  случаев,  если  в

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,  иным  федеральным

законом трудовая книжка на работника не ведется).

В отдельных случаях с учетом специфики работы, если это предусмотрено

Трудовым  кодексом  Российской  Федерации,  иными  федеральными  законами,

указами  Президента  РФ  и  постановлениями  Правительства  РФ  может

предусматриваться  необходимость  предъявления  при  заключении  трудового

договора дополнительных документов.

На  каждого  работника  ведется  трудовая  книжка  и  (или)  формируется  в

электронном  виде  основная  информация  о  трудовой  деятельности  и  трудовом

стаже в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской

Федерации. Трудовые книжки работников хранятся у Работодателя.

Работодатель  обязан  формировать  в  электронном  виде  основную

информацию о  трудовой  деятельности  и  трудовом стаже  каждого  работника  и

представлять  ее  в  порядке,  установленном  законодательством  Российской

Федерации  об  индивидуальном  (персонифицированном)  учете  в  системе

обязательного  пенсионного  страхования  и  обязательного  социального

страхования,  для  хранения  в  информационных ресурсах  Фонда  пенсионного  и

социального страхования Российской Федерации.

2.3.При приёме на  работу в МБУК «Красновишерская ЦБС» может быть

установлен  испытательный  срок  продолжительностью  от  3  до  6  месяцев  в

зависимости от должности в соответствии с действующим законодательством о

труде.

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 законодательством РФ.

Приём на работу оформляется приказом,  который объявляется Работнику

под  расписку  в  трёхдневный  срок  со  дня  фактического  начала  работы.  По

требованию Работника работодатель обязан выдать надлежаще заверенную копию

приказа.

Трудовой договор заключается в  письменной форме,  составляется в  двух

экземплярах,  каждый  из  которых  подписывается  сторонами.  Один  экземпляр

трудового  договора  передаётся  работнику,  другой  хранится  у  Работодателя.

Трудовой  договор  вступает  в  силу  со  дня  его  подписания  Работником  и

Работодателем,  если  иное  не  установлено  федеральными  законами,  иными

нормативными  правовыми  актами  или  трудовым  договором,  либо  со  дня

фактического  допущения  Работника  к  работе  с  ведома  или  по  поручению

Работодателя или его представителя.

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня,

определённого трудовым договором.

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то Работник



должен  приступить  к  работе  на  следующий  рабочий  день  после  вступления

договора в силу.

Если Работник не приступил к работе в день начала работы, установленный

трудовым договором, договор аннулируется. Аннулированный трудовой договор

считается незаключенным.

2.4.При  поступлении  Работника  на  работу  или  переводе  его  в

установленном порядке на другую работу Работодатель обязан:

ознакомить  Работника  с  должностной  инструкцией  (обязанностями),

условиями и оплатой труда, разъяснить Работнику его права и обязанности;

ознакомить  с  Правилами  внутреннего  трудового  распорядка  и  иными

локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции

Работника;

провести  инструктаж  по  технике  безопасности,  производственной

санитарии и другим правилам охраны труда;

2.5.С  письменного  согласия  Работника  ему  может  быть  поручено

выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены)

наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по

другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату (статья

151 настоящего Кодекса).

Поручаемая  работнику  дополнительная  работа  по  другой  профессии

(должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей).

Поручаемая  Работнику  дополнительная  работа  по  такой  же  профессии

(должности)  может  осуществляться  путем  расширения  зон  обслуживания,

увеличения  объёма  работ.  Для  исполнения  обязанностей  временного

отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым

договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой,

так по такой же профессии (должности).

Срок,  в  течение  которого  работник  будет  выполнять  дополнительную

работу,  её  содержание  и  объём устанавливаются  Работодателем с  письменного

согласия Работника.

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной

работы,  а  Работодатель  -  досрочно  отменить  поручение  о  её  выполнении,

предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три

рабочих дня.

Размер  доплат  за  совмещение  профессий  (должностей)  или  исполнение

обязанностей  временно  отсутствующего  работника  устанавливается  по

соглашению Сторон трудового договора.

2.6. В случае производственной необходимости Работодатель имеет право

переводить Работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым

договором работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего

заработка  по  прежней работе.  Такой  перевод допускается  для  предотвращения

катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы,

аварии  или  стихийного  бедствия;  для  предотвращения  несчастных  случаев,

простоя  (временной  приостановки  работы  по  причинам  экономического,

технологического,  технического или организационного характера),  уничтожения

или порчи имущества,  а  также для замещения отсутствующего работника.  При



этом Работник не может быть переведён на работу, противопоказанную ему по

состоянию здоровья.

Продолжительность  перевода  на  другую  работу  для  замещения

отсутствующего  работника  не  может  превышать  одного  месяца  в  течение

календарного года (с 1 января по 31 декабря).

С  письменного  согласия  Работник  может  быть  переведён  на  работу,

требующую более низкой квалификации.

3. Основные права, обязанности и ответственность работника

3.1. Права Работника:

3.1.1. Работник имеет право на:

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации;

предоставление работы, обусловленной трудовым договором, получение в

установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения

должностных обязанностей;

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны

труда на рабочем месте;

своевременную  и  в  полном  объёме  выплату  заработной  платы  в

соответствии  со  своей  квалификацией,  сложностью  труда,  количеством  и

качеством выполненной работы;

отдых,  обеспечиваемый  установлением  нормальной  продолжительности

рабочего  времени  предоставлением  еженедельных  выходных  дней,  нерабочих

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации в

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

объединение в профессиональные союзы для защиты своих трудовых прав,

свобод и законных интересов;

защиту  своих  трудовых  прав,  свобод  и  законных  интересов  всеми,  не

запрещёнными законом способами;

предоставление  предусмотренных  Трудовым  кодексом  Российской

Федерации гарантий при прохождении диспансеризации;

Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом

Российской Федерации.

3.2. Обязанности Работника:

3.2.1.Работник МБУК «Красновишерская ЦБС» обязан:

добросовестно  выполнять  трудовые  обязанности,  указанные  в  трудовом

договоре  и  должностной  инструкции,  соблюдать  трудовую  дисциплину,

своевременно  и  точно  исполнять  приказы,  распоряжения  и  указания

вышестоящих в порядке подчинённости руководителей, изданные в пределах их

должностных полномочий, за исключением незаконных;

работать над повышением своего профессионального уровня;

поддерживать чистоту и порядок на своём рабочем месте, в служебных и

других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и

материальных ценностей;

эффективно использовать компьютеры, оргтехнику и другое оборудование,



экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные

ресурсы;

соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной

санитарии,  правила  противопожарной безопасности,  незамедлительно сообщать

Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации,

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества;

сохранять ставшие ему известными в  связи с  исполнением должностных

обязанностей  сведения,  затрагивающие  частную  жизнь,  честь  и  достоинство

граждан;

соблюдать  настоящие  Правила,  иные  нормы,  предусмотренные

законодательством о труде;

3.3.Круг  обязанностей,  которые  выполняет  каждый  Работник  по  своей

специальности, квалификации, должности,  определяется трудовым договором и

должностной инструкцией.

3.4.Ответственность работника:

 3.4.1  Работник  несёт  материальную  ответственность  в  порядке,

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

4. Основные права, обязанности и ответственность Работодателя

4.1.Работодатель имеет право:

заключать,  изменять  и  расторгать  трудовые  договоры  с  Работником  в

порядке  и  на  условиях,  которые  установлены  Трудовым  кодексом  Российской

Федерации;

поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;

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 настоящими Правилами, Трудовым кодексом Российской

Федерации.

4.2Работодатель обязан:

исполнять  Конституцию  Российской  Федерации,  федеральные  законы

Российской  Федерации,  законы  Пермского  края,  нормативные  правовые  акты,

принимаемые  органами  местного  самоуправления,  законодательство  о  труде,

настоящие Правила;

предоставлять  работу,  обусловленную  трудовым  договором,  в

установленном порядке предоставлять  информацию и материалы,  необходимые

для исполнения должностных обязанностей Работником;

правильно организовывать труд Работника на закреплённом за ним рабочем

месте,  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,

выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в

установленные сроки: не реже двух раз в месяц 5 и 19 числа каждого месяца;

способствовать  работнику  в  повышении  им  своей  квалификации,



совершенствовании профессиональных навыков;

возмещать  вред,  причинённый  Работнику  в  связи  с  исполнением  им

трудовых обязанностей в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской

Федерации, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами;

исполнять  иные  обязанности,  предусмотренные  действующим

законодательством Российской Федерации о труде.

4.3 Ответственность Работодателя:

4.3.1 Работодатель несёт материальную ответственность перед работником в

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

5. Режим работы

5.1.  Режим  труда  и  отдыха  -  сочетание  периодов  рабочего  времени  и

времени  отдыха,  установленное  в  отношении  Работников.  В  соответствии  с

трудовыми  договорами  режим  труда  и  отдыха  отдельных  Работников  может

отличаться от единого режима, распространяющегося на всех Работников.

5.2. Продолжительность рабочего времени устанавливается равной 40 часам

в  неделю  для  работников  МБУК  "Красновишерская  ЦБС",  работающих  в

библиотеках, расположенных на территории города; работникам, работающим в

библиотеках,  расположенных в  сельских  поселениях  –  36  часов  в  неделю при

условии работы на полную ставку.

5.3.  Отделы библиотек  МБУК "Красновишерская  ЦБС",  непосредственно

работающие  с  населением,  работают  по  «скользящему  графику»,  согласно

трудового  договора,  с  одним общим выходным в  Центральной библиотеке –  в

пятницу,  в  Центральной детской библиотеке им.  Ф.Ф. Павленкова – в субботу,

остальные структурные подразделения в воскресенье или понедельник.

5.4.  Единый  режим  труда  и  отдыха  в  течение  рабочего  дня

продолжительностью 8 часов предусматривает:

5.4.1. Начало рабочего дня - 08 часов 00 минут, окончание рабочего дня - 17

часов 00 минут для отделов библиотек, не работающих с пользователями.

5.4.2.  Для  библиотек,  обслуживающих  пользователей,  рабочий  день

начинается в Центральной библиотеке, Центральной детской библиотеке им. Ф.Ф.

Павленкова с 10:00, заканчивается в 19:00; с перерывом на обед по скользящему

графику. 

5.4.3.  Перерыв  для  отдыха  и  питания  -  по  гибкому  графику,

устанавливаемому заведующими структурных подразделений, в период с 12 часов

00 минут до 13 часов 00 минут, продолжительностью 60 минут, не включаемый в

рабочее время.

5.4.4. Перерывы для подготовки, обслуживания, отдыха, и уборки рабочих

мест - 15 минут через каждые два часа работы.

5.4.5.  Если  при  приеме  на  работу  или  в  течение  действия  трудовых

отношений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени

отдыха,  то  такие  условия  подлежат  включению в трудовой договор в  качестве

обязательных.

5.5.  При  приеме  на  работу  сокращенная  продолжительность  рабочего

времени устанавливается:

- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (для



получающих общее или среднее профессиональное образование и совмещающих

в течение учебного года получение образования с работой, - не более 12 часов в

неделю);

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (для

получающих общее или среднее профессиональное образование и совмещающих

в течение учебного года получение образования с работой, - не более 17,5 часа в

неделю);

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35

часов в неделю;

- для работников, условия труда на рабочих местах, которых по результатам

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4

степени либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю.

5.6. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по

соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное

рабочее  время.  Режим  неполного  рабочего  времени  устанавливается  как  без

ограничения срока, так и на любой согласованный Работодателем и Работником

срок.

5.6.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе

работников следующим категориям работников:

- беременным женщинам;

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте

до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с

медицинским заключением, выданным в установленном порядке;

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им

возраста  трех  лет,  отцу  ребенка,  бабушке,  деду,  другому  родственнику  или

опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать

на  условиях  неполного  рабочего  времени  с  сохранением  права  на  получение

пособия.

5.6.2. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работников,

указанных в  п.  5.6.1,  срок,  но не  более чем на период наличия обстоятельств,

явившихся  основанием  для  его  обязательного  установления.  При  этом

измененный  режим  рабочего  времени  и  времени  отдыха  (в  том  числе

продолжительность  ежедневной  работы,  смены,  время  начала  и  окончания

работы,  время  перерывов  в  работе)  устанавливается  в  соответствии  с

пожеланиями Работника с учетом условий работы у Работодателя.

5.7.  Максимальная  продолжительность  ежедневной  работы  не  может

превышать:

а)  для  работников  (включая  лиц,  получающих  общее  или  среднее

профессиональное образование и работающих в период каникул):

- в возрасте от 14 до 15 лет - четырех часов;

- в возрасте от 15 до 16 лет - пяти часов;

- в возрасте от 16 до 18 лет - семи часов.

б) лиц, получающих общее или среднее профессиональное образование и

совмещающих в течение учебного года получение образования с работой:

- в возрасте от 14 до 16 лет - двух с половиной часов;



- в возрасте от 16 до 18 лет - четырех часов.

в) инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, которое выдано

в  порядке,  установленном  федеральными  законами  и  иными  нормативными

правовыми актами РФ.

5.8. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность

рабочего дня не должна превышать четырех часов в день.

5.8.1. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения

трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий

день.  Продолжительность  рабочего  времени  в  течение  одного  месяца  (другого

учетного  периода)  при  работе  по  совместительству  не  должна  превышать

половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой

учетный период), установленной для соответствующей категории работников.

5.8.2. Указанные в п. п. 5.8 и 5.8.1 ограничения продолжительности рабочего

времени при работе по совместительству не применяются в следующих случаях:

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с

задержкой выплаты заработной платы;

-  если  по  основному  месту  работы  Работник  отстранен  от  работы  в

соответствии с медицинским заключением.

5.9.  Для  всех  категорий  работников  продолжительность  рабочего  дня,

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается

на один час.

5.10. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами

продолжительности рабочего времени,  установленной для данного Работника в

следующих случаях:

- при необходимости выполнить сверхурочную работу;

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.

5.10.1.  Сверхурочная  работа  -  работа,  выполняемая  Работником  по

инициативе  работодателя  за  пределами  установленной  для  Работника

продолжительности  рабочего  времени:  ежедневной  работы  (смены),  а  при

суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов

за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие Работника

на привлечение его к сверхурочной работе.

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его

согласия в следующих случаях:

-  при производстве работ,  необходимых для предотвращения катастрофы,

производственной  аварии  либо  устранения  последствий  катастрофы,

производственной аварии или стихийного бедствия;

-  при  производстве  общественно  необходимых  работ  по  устранению

непредвиденных  обстоятельств,  нарушающих  нормальное  функционирование

централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и

(или)  водоотведения,  систем  газоснабжения,  теплоснабжения,  освещения,

транспорта, связи;

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях

чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары,

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях,



ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения

или его части.

5.10.2.  Режим  ненормированного  рабочего  дня  -  особый  режим,  в

соответствии  с  которым  отдельные  работники  могут  по  распоряжению

работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих

трудовых  функций  за  пределами  установленной  для  них  продолжительности

рабочего времени.

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается

в  трудовой  договор.  Перечень  должностей  работников  с  ненормированным

рабочим днем, а также продолжительность предоставляемого таким работникам

ежегодного  дополнительного  оплачиваемого  отпуска  устанавливается  в

Приложении N 1 к настоящим Правилам.

Ненормированный рабочий день для работников, работающих на условиях

неполного  рабочего  времени,  устанавливается  только  при  наличии  в  трудовом

договоре условия о неполной рабочей неделе с полным рабочим днем (сменой).

5.11. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым

работником, в табеле учета рабочего времени.

6. Время отдыха

6.1.  Время  отдыха  -  время,  в  течение  которого  Работник  свободен  от

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему

усмотрению.

6.2. Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня;

- ежедневный (междусменный) отдых;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

6.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха:

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.00 до

13.00 в течение рабочего дня;

2) два выходных дня - суббота, воскресенье;

3) нерабочие праздничные дни:

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8, 9 января - Новогодние каникулы; 

- 7 января - Рождество Христово;

- 23 февраля - День защитника Отечества;



- 8 марта - Международный женский день;

- 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая - День Победы;

- 12 июня - День России;

- 4 ноября - День народного единства;

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего

заработка.

6.3.1.  Работникам  условиями  трудового  договора  могут  устанавливаться

иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и

питания.

6.3.2. Если продолжительность ежедневной работы или смены Работника не

превышает  4  часов,  перерыв  для  отдыха  и  питания  такому  Работнику  не

предоставляется, если иное не предусмотрено трудовым договором.

6.4.  Работникам  предоставляется  ежегодный  основной  оплачиваемый

отпуск  продолжительностью  28  (двадцать  восемь)  календарных  дней.  По

соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск

может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из

частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

6.4.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у

Работника  по  истечении  шести  месяцев  его  непрерывной  работы  у  данного

Работодателя.  По  соглашению  сторон  оплачиваемый  отпуск  Работнику  может

быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

6.4.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск

до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим

категориям работников:

-  женщинам  -  перед  отпуском  по  беременности  и  родам  или

непосредственно после него;

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

-  совместителям  одновременно  с  ежегодным  оплачиваемым  отпуском  по

основному месту работы;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

6.4.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться

в  любое  время  рабочего  года  в  соответствии  с  очередностью  предоставления

ежегодных  оплачиваемых отпусков,  установленной  графиком  отпусков.  График

отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения представителя трудового

коллектива  не  позднее  чем за  две  недели  до наступления календарного года  в



порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

6.4.4.  Отдельным  категориям  работников  в  случаях,  предусмотренных

Трудовым  кодексом РФ  и  иными  федеральными  законами,  ежегодный

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.

6.5. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись

не позднее чем за две недели до его начала.

6.6. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск

в  отличный от  предусмотренного  в  графике  отпусков  период  Работник  обязан

предупредить Работодателя  об этом в  письменном виде не  позднее чем за  две

недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в

этом случае производится по соглашению сторон.

6.7.  По  семейным  обстоятельствам  и  другим  уважительным  причинам

Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без

сохранения  заработной  платы,  продолжительность  которого  определяется  по

соглашению между Работником и Работодателем.

6.7.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника

предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

-  участникам Великой Отечественной войны -  до 35 календарных дней в

году;

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных

дней в году;

-  родителям  и  женам  (мужьям)  военнослужащих,  сотрудников  органов

внутренних  дел,  федеральной  противопожарной  службы,  таможенных органов,

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших

или  умерших  вследствие  ранения,  контузии  или  увечья,  полученных  при

исполнении  обязанностей  военной  службы,  либо  вследствие  заболевания,

связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

-  в  других  случаях,  предусмотренных  Трудовым  кодексом РФ,  иными

федеральными законами, коллективным договором (при его наличии).

7. Оплата труда

7.1  Оплата  труда  в  МБУК  «Красновишерская  ЦБС»  осуществляется  на

основании положение об оплате труда, утвержденного в соответствии со штатным

расписанием и в рамках утвержденного фонда оплаты труда.

7.2.  МБУК  «Красновишерская  ЦБС»  обеспечивает  гарантированный

законодательством  Российской  Федерации  минимальный  размер  оплаты  труда.

Верхний предел заработной платы не ограничен и определяется размерами фонда

оплаты труда.



7.3. Работодатель обязан извещать в соответствии со статьей 136 Трудового

кодекса  Российской  Федерации при  выплате  заработной  платы  в  письменной

форме каждого работника: 

о  составных  частях  заработной  платы,  причитающейся  ему  за

соответствующий период; 

о  размерах  иных  сумм,  начисленных  работнику,  в  том  числе  денежной

компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно

выплаты  заработной  платы,  оплаты  отпуска,  выплат  при  увольнении  и  (или)

других выплат, причитающихся работнику; 

о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

об общей денежной сумме, подлежащей выплате; 

7.4.  Работодатель  обязан  выплачивать  заработную  плату  работнику,  как

правило,  в  месте  выполнения  им  работы  либо  переводить  в  кредитную

организацию,  указанную  в  заявлении  работника,  на  условиях,  определенных

коллективным  договором  или  трудовым  договором.  Работник  вправе  заменить

кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата,

сообщив  в  письменной  форме  работодателю  об  изменении  реквизитов  для

перевода заработной платы не позднее, чем за пятнадцать календарных дней до

дня выплаты заработной платы. 

7.5. Заработная плата выплачивается в соответствии с Трудовым кодексом

Российской  Федерации,  трудовыми  договорами  и  настоящими  Правилами

непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты

предусматривается федеральным законом или трудовым договором, не реже, чем

каждые  полмесяца  (19  и  5  числа  каждого  месяца;  за  период  с  1  по  15  число

текущего  месяца  и  за  период  с  16  по  31  число  предыдущего  месяца

соответственно).  При  совпадении  дня  выплаты  с  выходным  или  нерабочим

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

7.6.  В  соответствии  со  статьей  155  Трудового  кодекса  Российской

Федерации  при  невыполнении  норм  труда,  неисполнении  трудовых

(должностных) обязанностей по вине работодателя оплата труда производится в

размере  не  ниже  средней  заработной  платы  работника,  рассчитанной

пропорционально фактически отработанному времени. При невыполнении норм

труда,  неисполнении  трудовых  (должностных)  обязанностей  по  причинам,  не

зависящим от работодателя и работника, за работником сохраняется не менее двух

третей  тарифной  ставки,  оклада  (должностного  оклада),  рассчитанных

пропорционально фактически отработанному времени. При невыполнении норм

труда,  неисполнении трудовых (должностных) обязанностей по вине работника

оплата  нормируемой  части  заработной  платы  производится  в  соответствии  с

объемом выполненной работы.

7.7.  В  соответствии  со  статьей  157  Трудового  кодекса  Российской

Федерации время простоя по вине работодателя оплачивается в размере не менее

двух третей средней заработной платы работника. Время простоя по причинам, не

зависящим от работодателя и работника, оплачивается в размере не менее двух

третей  тарифной  ставки,  оклада  (должностного  оклада),  рассчитанных

пропорционально  времени  простоя.  Время  простоя  по  вине  работника  не

оплачивается. О начале простоя, вызванного поломкой оборудования и другими



причинами, которые делают невозможным продолжение выполнения работником

его  трудовой  функции,  работник  обязан  сообщить  своему  непосредственному

руководителю, иному представителю работодателя.

7.8.  В  соответствии  со  статьей  134  Трудового  кодекса  Российской

Федерации  обеспечение  повышения  уровня  реального  содержания  заработной

платы включает индексацию заработной платы в связи с ростом потребительских

цен на товары и услуги. Работодатель производит индексацию заработной платы в

порядке,  установленном  трудовым  законодательством  и  иными  нормативными

правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

8. Поощрения за труд

8.1.  Для  поощрения  работников,  добросовестно  исполняющих  трудовые

обязанности, за продолжительную и безупречную работу на предприятии и другие

успехи в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой.

8.1.1.  Размер  премии  устанавливается  в  пределах,  предусмотренных

Положением об оплате труда.

8.2.  Поощрения  объявляются  в  приказе  (распоряжении)  Работодателя.

Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений.

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

9.1.  Работодатель  и  Работник  несут  ответственность  в  соответствии

с действующим законодательством.

9.2.  Материальная  ответственность  МБУК  «Красновишерская  ЦБС»

наступает  в  случае  причинения  ущерба  работнику  в  результате  виновного

противоправного  поведения  (действий  или  бездействия),  если  иное  не

предусмотрено  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации  или  иными

федеральными законами.

9.3. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок

во всех случаях незаконного лишения работника возможности трудиться.

9.4.  Работодатель,  причинивший ущерб имуществу  работника,  возмещает

этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам,

действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может

быть возмещен в натуре.

Работник должен направить работодателю заявление о возмещении ущерба.

Работодатель обязан рассмотреть заявление и принять решение в десятидневный

срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя

или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в



суд.

9.5. В соответствии со ст. 236 Трудового кодекса Российской Федерации при

нарушении  работодателем  установленного  срока соответственно  выплаты

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат,

причитающихся  работнику,  работодатель  обязан  выплатить  их  с  уплатой

процентов  (денежной компенсации)  в  размере  не  ниже одной сто  пятидесятой

действующей  в  это  время  ключевой  ставки Центрального  банка  Российской

Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со

следующего  дня  после  установленного  срока  выплаты  по  день  фактического

расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной

платы  и  (или)  других  выплат,  причитающихся  работнику,  размер  процентов

(денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.

Размер  выплачиваемой  работнику  денежной  компенсации  может  быть

повышен коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым

договором. Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возникает

независимо от наличия вины работодателя.

9.6. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями

или  бездействием  работодателя,  возмещается  работнику  в  денежной  форме  в

размерах, определяемых соглашением сторон или судом.

10. Прекращение трудового договора

10.1  Прекращение  трудового  договора  может  иметь  место  только  по

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а именно:

соглашение сторон;

истечение  срока  трудового  договора,  за  исключением  случаев,  когда

трудовые  отношения  фактически  продолжаются  и  ни  одна  из  сторон  не

потребовала их прекращения;

расторжение трудового договора по инициативе Работника;

расторжение трудового договора по инициативе Работодателя;

отказ  Работника  от  продолжения  работы  в  связи  с  изменением

существенных условий трудового договора;

отказ  Работника  от  перевода  на  другую  работу  вследствие  состояния

здоровья в соответствии с медицинским заключением;

отказ Работника от перевода в другую местность вместе с Работодателем;

обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или

иным  федеральным  законам  правил  заключения  трудового  договора,  если  это

нарушение исключает возможность продолжения работы.

Во всех случаях днём увольнения Работника является последний день его

работы.

Работник  имеет  право  расторгнуть  трудовой  договор,  заключённый  на

неопределённый срок, предупредив об этом Работодателя в письменном форме не

позднее, чем за две недели. По истечению указанного срока предупреждения об

увольнении Работник вправе прекратить работу, а Работодатель в последний день

обязан  выдать  ему  трудовую  книжку  и  произвести  с  ним  расчёт.  По

договорённости между Работником и Работодателем трудовой договор может быть



расторгнут и до истечения двухнедельного срока.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о

чём Работник должен быть предупреждён в письменной форме не менее чем за 3

дня до его увольнения.

Трудовой  договор,  заключённый  на  время  выполнения  определённой

работы, расторгается по завершении этой работы.

Договор, заключённый на время исполнения обязанностей отсутствующего

прекращается с выходом этого работника на работу.

8 Заключительные положения

Правила  внутреннего  трудового  распорядка  распространяются  на  всех

Работников МБУК «Красновишерская ЦБС».


