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2.2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявитьработодателю следующие документы:- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключениемслучаев, если трудовой договор заключается впервые;- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуальногоперсонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа;- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призывуна военную службу;- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальныхзнаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующихспециальных знаний или специальной подготовки;- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовногопреследования либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, еслилицо поступает на работу, для которой в соответствии с федеральным законом недопускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся(подвергавшиеся) уголовному преследованию;- другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотреноТрудовым кодексом, иными нормативно-правовыми актами РоссийскойФедерации.2.3. Работник, предъявивший неполный комплект обязательных документов,должен представить их в течение трех рабочих дней после начала работы. Еслиработник в указанный срок не представил недостающие документы, его действиямогут рассматриваться как дисциплинарный проступок.2.4. Кроме перечисленных документов, работодатель может предложитьпредставить следующие документы:- идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);- свидетельство о браке;- свидетельство о расторжении брака;- свидетельства о рождении детей.2.5. Если претендент на работу не отказался от ведения трудовой книжки набумажном носителе, он предоставляет ее при заключении трудового договора.Данная трудовая книжка хранится и ведется в МБУК «ЦБС» в соответствии сзаконодательством Российской Федерации.2.6. Если претендент на работу отказался от ведения трудовой книжки набумажном носителе, он предоставляет при заключении трудового договорасведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р с последнего места работы. Онтакже представляет трудовую книжку на бумажном носителе. Она используетсякак информация для исчисления общего трудового стажа работника.2.7. Если у претендента на работу по какой-либо причине отсутствуют документы,подтверждающие трудовой стаж (трудовая книжка, справка по форме СТР-Р), емунеобходимо представить справку по форме СТД-СФР.2.8. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовуюкнижку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовуюкнижку на данного работника или если трудовая книжка на работника неоформлялась.
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2.9. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлениюна работу в МБУК «ЦБС», замещал должность государственной или муниципальнойслужбы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовымиактами Российской Федерации, то он обязан сообщить работодателю сведения опоследнем месте службы.2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может бытьпредусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствияпоручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытанииозначает, что работник принят на работу без испытания.2.10.1. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а длязаместителя директора, заведующего библиотекой-филиалом – шести месяцев, еслииное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора насрок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.2.10.2. В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактическиотсутствовал на работе.2.10.3. Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии сТрудовым кодексом, иными федеральными законами нельзя устанавливатьиспытание при приеме на работу.2.11. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенныйсрок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральнымизаконами, – срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается насрок не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом, инымифедеральными законами Российской Федерации.2.12. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двухэкземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр – дляработника, другой – для работодателя. На экземпляре трудового договораработодателя работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудовогодоговора.2.13. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником иработодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом, другиминормативно-правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактическогодопущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или егоуполномоченного на это представителя.2.14. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня,определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен деньначала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочийдень после вступления такого договора в силу. Если работник не приступил к работев день начала работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.2.15. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приемеработника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиямзаключенного трудового договора. С приказом работодателя о приеме на работуработника знакомят под подпись в недельный срок со дня фактического началаработы. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще завереннуюкопию указанного приказа.
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2.16. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязаноформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочихдней со дня фактического допущения работника к работе.2.17. При поступлении работника на работу до подписания трудового договора илипереводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязанознакомить работника под подпись:- с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику егоправа и обязанности;- ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативнымиактами;- провести инструктажи по охране труда, производственной санитарии,противопожарной безопасности.2.18. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям,предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, инымифедеральными законами.2.19. При сокращении численности или штата работников преимущественное правона оставление на работе предоставляется работникам с более высокойпроизводительностью труда и квалификацией.При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлениина работе отдается:- семейным - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членовсемьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от негопомощь, которая является для них постоянным и основным источником средств ксуществованию);- лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком;- работникам, получившим в период работы у данного работодателя трудовое увечьеили профессиональное заболевание;- инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий позащите Отечества;- работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя безотрыва от работы;- родителю, имеющему ребенка в возрасте до восемнадцати лет, в случае, еслидругой родитель призван на военную службу по мобилизации или проходитвоенную службу по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности ивоенной службе", либо заключил контракт о добровольном содействии ввыполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации.2.20. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный, нанеопределенный срок письменно предупредив об этом работодателя за две недели,если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников неустановлен действующим трудовым законодательством. По соглашению междуработником и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и доистечения срока предупреждения об увольнении.2.21. До истечения срока предупреждения об увольнении, а при представленииотпуска с последующим увольнением - до дня начала отпуска, работник имеет правов любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится,

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422432/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422432/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
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если на его место не приглашен в письменной форме другой работник которому всоответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами не можетбыть отказано в заключении трудового договора.2.22. В МБУК «ЦБС» отзыв заявления об увольнении оформляется в письменнойформе в виде заявления на имя директора и подается до конца рабочего дня в МБУК«ЦБС».2.23. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.2.23.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказработодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись втечение трех рабочих дней. Если работник отказывается ознакомиться с приказомпод подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляетсясоответствующий акт.2.24. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев,когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовымзаконодательством сохранялось место работы (должность).2.25. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договоравозвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовойфункции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальныеценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции.2.26. Перевод работника на другую работу осуществляется в соответствии стребованиями Трудового кодекса, иных нормативно-правовых актов РоссийскойФедерации.
3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельностиработников

3.1. МБУК «ЦБС» в электронном виде ведет и предоставляет в Социальный фондсведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себяданные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянныхпереводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а такжедругие необходимые сведения.3.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Социальный фондсведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом директораМБУК «ЦБС». Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с нимпод подпись.3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются вСоциальный фонд не позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, вкотором по работнику были кадровые изменения или он подал заявление опродолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставлении сведенийо трудовой деятельности в электронном виде.3.4. Сведения о приеме или увольнении работников, а также о приостановлении иливозобновлении трудового договора передаются в Социальный фонд не позднеерабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме, увольненииработника, либо приказа о приостановлении или возобновлении трудового договора.3.5. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельностиза период работы в организации способом, указанном в заявлении работника:
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- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированнойэлектронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).3.6. Сведения о трудовой деятельности предоставляются:- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;- при увольнении — в день прекращения трудового договора.3.7. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельностиу работодателя может быть подано в письменном виде или направленона электронную почту работодателя cbcomurom@mail.ru. При использованииэлектронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление,в котором содержится:- наименование работодателя;- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор МБУК«ЦБС»);- просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (вбумажном виде или в форме электронного документа);- адрес электронной почты работника;- собственноручная подпись работника;- дата написания заявления.3.8. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка(в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности уработодателя, если работник в установленном законом порядке отказался от ведениятрудовой книжки, либо впервые был принят на работу по трудовому договору после31.12.2020.3.9. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовойдеятельности невозможно из-за отсутствия работника, либо его отказа от ихполучения, уполномоченный представитель работодателя направляет работникууведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласиеотправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом суведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе,заверенные надлежащим образом.3.10. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельностиу работодателя, они предоставляются на основании обращения работникауказанным в нем способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со днятакого обращения (в письменной форме или направленного по электронной почте).3.11. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работникамипри увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии стребованиями к их хранению, установленными законодательством РоссийскойФедерации об архивном деле.
4. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников

4.1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договоро дистанционной работе.4.2. Работники МБУК «ЦБС» могут быть приняты или переведены в один изрежимов дистанционной работы:
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- постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою работудистанционно в течение всего срока действия трудового договора;- временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет своюработу дистанционно. Временную работу можно установить на срок не болеешести месяцев. При этом работник непрерывно работает дистанционно, то естькаждый день;- периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционнуюработу и работу на стационарном рабочем месте.4.3. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работуоформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовомудоговору между работником и работодателем.4.3.1. До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомитьработника с локальными нормативными актами, непосредственно связанными спредстоящей трудовой деятельностью работника. Ознакомление производитсяпутем отправки документации по электронной почте с последующим получениемподписанных документов на бумажном носителе через почтовую службу.4.3.2. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязаннаправить ему экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения ктрудовому договору на бумажном носителе. Отправка документов производится всрок не позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления.4.3.3. При заключении трудового договора путем обмена электроннымидокументами документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса, могутбыть предъявлены работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, вформе электронных документов, если иное не предусмотрено законодательствомРоссийской Федерации. По требованию работодателя данное лицо обязанопредставить ему нотариально заверенные копии указанных документов набумажном носителе.4.3.4. При заключении трудового договора путем обмена электроннымидокументами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицополучает документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа,самостоятельно.4.4. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе временноперевести работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен:- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственнойаварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения,эпидемии или эпизоотии;- в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь илинормальные жизненные условия всего населения или его части, нормальныеусловия работы работников.4.5. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, еслирешение о временном переводе принял орган государственной власти или местногосамоуправления. В таком случае работодатель вправе перевести работников МБУК«ЦБС» на дистанционный режим работы на период действия ограничения властейили чрезвычайной ситуации.
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4.6. Временный перевод работников МБУК «ЦБС» на дистанционный режим работыоформляется приказом директора МБУК «ЦБС» на основе списка работников,которых временно переводят на дистанционную работу.4.7. Работникам МБУК «ЦБС» может быть установлен режим дистанционнойработы с условием о чередовании удаленной работы и работы в учреждении.График местонахождения работников составляется на основании приказа директораМБУК «ЦБС» и согласовывается с работниками.4.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают вдополнительном соглашении или трудовом договоре работника.4.9. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником можетосуществляться как путем обмена электронными документами, так и инымиспособами, в том числе с помощью почтовой и курьерской служб.4.9.1. Взаимодействие с работником возможно, в том числе по личной электроннойпочте, мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работникомдобровольно. Контактная информация работника указывается в трудовом договорепри приеме на дистанционную работу или в дополнительном соглашении ктрудовому договору, заключаемому при временном переводе на дистанционнуюработу. Также работник предоставляет в отдел кадров согласие на обработку своихперсональных данных (при предоставлении новых (ранее не сообщенных)сведений). Согласие на обработку персональных данных не требуется, еслиобработка персональных данных необходима для исполнения договора, сторонойкоторого является работник.4.9.2. При взаимодействии с работником могут быть использованы различныепрограммы-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программаопределяется непосредственным руководителем работника, о чем работник долженбыть своевременно уведомлен непосредственным руководителем по электроннойпочте.4.9.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе(способе) проведения совещания направляет организатор мероприятия.4.10. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении, работник направляетнепосредственному руководителю сообщение по электронной почте о том, чтоприступил к работе/окончил работу соответственно.4.11. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы,который установлен данному работнику. О выполнении плана работы работникежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до окончаниярабочего дня.4.12. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работыпреимущественно с использованием сети интернет, обязан быть на связи и иметьдоступ в интернет в течение своего рабочего времени, в том числе минимум каждыйчас проверять электронную почту.4.13. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь,то его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известностьдиректора МБУК «ЦБС». Непосредственный руководитель работника спривлечением необходимых специалистов МБУК «ЦБС» должны составить акт оневыходе работника на связь, который должен быть направлен работнику вместе с
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требованием представить письменное объяснение. Обмен документамиосуществлять по личной электронной почте) с дублированием информации спомощью программы-мессенджера.4.14. Работодатель, а работник - при наличии, вправе использовать усиленнуюквалифицированную электронную подпись в случаях, если нужно заключить,изменить или расторгнуть:- трудовой договор;- дополнительные соглашения к нему;- договор о материальной ответственности;- ученический договор.4.14.1. В остальных случаях работодатель и работник могут обмениватьсяэлектронными документами без использования ЭЦП.4.15. Посещение офиса, выезд работника по рабочим вопросам в период временногоперевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуациейвозможны в исключительных (экстренных) случаях с учетом ограничений наперемещение, действующих по месту проживания работника и расположенияадминистрации либо библиотеки-филиала, и только после согласования поездкиработником с непосредственным руководителем.4.16. Работодатель может выплачивать дистанционному работнику компенсацию заиспользование принадлежащих ему или арендованных им оборудования,программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, атакже возместить расходы, связанные с их использованием.4.17. Работникам, которым оборудование было предоставлено работодателем,может быть назначена денежная компенсация за использование электроэнергии иинтернета для осуществления трудовой деятельности.4.18. Выплаты выплачиваются пропорционально отработанному времени. За дни,когда трудовую функцию работник не выполняет по причине болезни, отпуска,диспансеризации и т. д., компенсационную выплату он не получает.4.19. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он безуважительной причины не выходит на связь больше трех рабочих дней.4.20. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с нимможно расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не можетработать на прежних условиях. Работодатель не вправе уволить дистанционногоработника по иным основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом.
5. Основные права и обязанности работников

5.1. Работник имеет право на следующее:5.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и наусловиях, установленных Трудовым кодексом, иными федеральными законами.5.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.5.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативнымтребованиям охраны труда.5.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствиисо своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненнойработы.
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5.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальнойпродолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени дляотдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельныхвыходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.5.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охранытруда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству оспециальной оценке условий труда.5.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке,установленном законодательством РФ.5.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них.5.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных законодательствомРоссийской Федерации формах.5.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров исоглашений через своих представителей, а также получение информации овыполнении коллективного договора, соглашений.5.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными законом способами.5.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включаяправо на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, инымифедеральными законами.5.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовыхобязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленномТрудовым кодексом, иными федеральными законами.5.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренныхфедеральными законами.5.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий припрохождении диспансеризации.5.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иныминормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договороми соглашениями.5.2. Работник обязан:5.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на неготрудовым договором.5.2.2. Соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные актыработодателя.5.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечениюбезопасности труда.5.2.4. Выполнять установленные нормы труда.5.2.5. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также кимуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несетответственность за сохранность этого имущества.5.2.6. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящемуруководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозужизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, атакже имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя и за сохранность
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которого работодатель несет ответственность, о несчастном случае, произошедшемна производстве, об ухудшении состояния своего здоровья.5.2.7. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ иоказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охранетруда, проверку знания требований охраны труда.5.2.8. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.5.2.9. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.5.2.10. Вести себя вежливо и не допускать:- грубого поведения;- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера попризнакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального,имущественного или семейного положения, политических или религиозныхпредпочтений;- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующихнормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.5.2.11. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целяхинструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иныхсредств, в том числе сети интернет, предоставленных работодателем работнику дляисполнения трудовых обязанностей.5.2.12. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса внеоборудованных зон, предназначенных для этих целей.5.2.13. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее времяалкогольных напитков, наркотических и токсических веществ.5.2.14. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем.5.2.15. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью илипо иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителялюбым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом).5.2.16. Сообщать работодателю о получении микротравмы.5.2.17. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовымзаконодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащиминормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором,коллективным договором и соглашениями.5.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своейспециальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором идолжностной инструкцией.
6. Основные права и обязанности работодателя

6.1. Работодатель имеет право:6.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками впорядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, инымифедеральными законами.6.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.6.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.6.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережногоотношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц,
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которое находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несетответственность, соблюдения настоящих Правил.6.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности впорядке, установленном законодательством РФ.6.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников ихсоблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов:- на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники,оборудования, документации и иных средств, в том числе сети интернет,предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовыхобязанностей;- использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в томчисле для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет,иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;- курение в помещениях МБУК «ЦБС», вне оборудованных зон, предназначенныхдля этих целей;- употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических итоксических веществ.6.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте,соблюдать контрольно-пропускной режим.6.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать:- грубого поведения;- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера попризнакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального,имущественного или семейного положения, политических или религиозныхпредпочтений;- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующихнормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.6.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защитысвоих интересов и вступать в них.6.1.10. Создавать производственный совет.6.1.11. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценкеусловий труда.6.1.12. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством ииными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями итрудовым договором.6.2. Работодатель обязан:6.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, втом числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовыхдоговоров.6.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором.6.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуютгосударственным нормативным требованиям охраны труда.6.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, техническойдокументацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовыхобязанностей.
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6.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, недопускать дискриминации.6.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.6.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработнуюплату в установленные сроки.6.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор впорядке, установленном Трудовым кодексом РФ.6.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достовернуюинформацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за ихвыполнением.6.2.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами,непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.6.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительнойвласти, уполномоченного на осуществление федерального государственногонадзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовыхактов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органовисполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) вустановленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушениятрудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащихнормы трудового права.6.2.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работникамипредставителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иныхнормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать опринятых мерах.6.2.13. Создавать условия по участию работников в управлении организацией вформах, предусмотренных законодательством РФ.6.2.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением имитрудовых обязанностей.6.2.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,установленном федеральными законами.6.2.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовыхобязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях,которые установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами ииными нормативными правовыми актами РФ.6.2.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовымкодексом, иными нормативными правовыми актами РФ.6.2.18. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантиипри прохождении диспансеризации.6.2.19. Осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших квозникновению микротравм работников.6.2.20. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовымзаконодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормытрудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными трудовымиактами и трудовыми договорами.
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7. Режим рабочего времени и времени отдыха
7.1. В МБУК «ЦБС» для работников устанавливается различный режим рабочеговремени.7.2. Для работников, не связанных с обслуживанием пользователей:7.2.1. Устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов сдвумя выходными днями (суббота и воскресенье).7.2.2. Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов.7.2.3. Время начала работы – 8.00 ч. Время окончания работы – 16.30 ч.7.2.4. Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питанияпродолжительностью 30 минут в период времени с 12:00 до 13:00 ч.7.3. Для работников, связанных с обслуживанием пользователей, сторожей,уборщиков, вахтеров, дворников:7.3.1. Устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов сдвумя выходными днями, которые предоставляются по графику работы библиотеки-филиала, утвержденному директором МБУК «ЦБС».7.3.2. Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов.7.3.3. Время начала и окончания работы устанавливается по графику работыбиблиотеки-филиала, утвержденному директором МБУК «ЦБС».7.3.4. Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питанияпродолжительностью не более 1 часа и не менее 30 минут в период времени с 12.00ч. до 15.00 ч.7.4. Перерыв для отдыха и питания не включается в рабочее время и оплате неподлежит.7.5. Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, продолжительностьрабочего дня (смены) которых составляет 4 часа и менее.7.6. Если при приеме на работу или в течение трудовых отношений работникуустанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условияподлежат включению в трудовой договор.7.7. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю (приобучении в общеобразовательном учреждении – не более 12 часов в неделю);- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часовв неделю (при обучении в общеобразовательном учреждении –не более 17,5 часов внеделю);- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов внеделю;для работников, условия труда на рабочих местах которыхпо результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиямтруда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю.7.8. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего днясокращается на один час. При совпадении выходного и праздничного днейвыходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.7.9. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:- 1–6 и 8 января – новогодние каникулы;- 7 января – Рождество Христово;

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_435844/a2d1f36be57aa07bb3d5a9867a8200ff79552c6e/#dst100172
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- 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.7.8. По желанию работника и согласованию с работодателем ему может бытьустановлен режим неполного рабочего времени – неполный рабочий деньили неполная рабочая неделя. При этом неполный рабочий день может бытьразделен на части с учетом пожеланий работника и производственных целей.7.10. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбебеременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя) ребенка ввозрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет) или работника, которыйухаживает за больным членом семьи. При этом неполное рабочее времяустанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличияобстоятельств, которые являются основанием для обязательного установлениянеполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включаяпродолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, времяперерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника.7.11. Для работников, работающих по совместительству, продолжительностьрабочего дня не должна превышать 4 часов в день, за исключением случаев, когдаработник по основному месту работы свободен от исполнения трудовыхобязанностей. При этом продолжительность рабочего времени в течение одногомесяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должнапревышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной длясоответствующей категории работников.7.12. Учет рабочего времени ведется работником с должностными обязанностямиведения учета персонала, либо лицом его, замещающим в табеле учета рабочеговремени, в котором ежедневно отражается количество отработанных часов (дней)работниками МБУК «ЦБС». Работник с должностными обязанностями веденияучета персонала либо, лицо его замещающее также ведет контрольный учет наличия(отсутствия) работников на рабочих местах в рабочее время.7.13. Направление работников в служебные командировки на определенный срокдля выполнения служебного поручения вне места постоянной работы,привлечение в работе в выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочнойработе, работе в ночное время осуществляется в соответствии с законодательствомРФ на основании приказа директора МБУК «ЦБС».7.14. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные днибез их согласия допускается в следующих случаях:- для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устраненияпоследствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имуществаработодателя, государственного или муниципального имущества;- для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введениемчрезвычайного или военного положения, либо неотложных работ в условияхчрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия
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(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иныхслучаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всегонаселения или его части, а также в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом.7.15. Запрещается привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни:- беременных женщин,- несовершеннолетних лиц, за исключением творческих работников СМИ,организаций кинематографии, теле- и видеосъемочных коллективов, театров,театральных и концертных организаций, цирков и иных лиц творческих профессий всоответствии с перечнями, утверждаемыми Правительством РФ;7.16. Привлечение работников к сверхурочной работе без их согласия допускается вследующих 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 устранениюнепредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционированиецентрализованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и(или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения,транспорта, связи;- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введениемчрезвычайного или военного положения, либо неотложных работ в условияхчрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иныхслучаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всегонаселения или его части, а также в случаях, когда вводятся специальные меры всфере экономики, и Правительство Российской Федерации установило особенностиправового регулирования трудовых отношений в отдельных организациях, ихструктурных подразделениях и на отдельных производственных объектах.7.17. Запрещается привлечение к сверхурочной работе:- беременных женщин;- несовершеннолетних работников в возрасте до 18 лет;- работников, заключивших с работодателем ученический договор.7.18. Направление в служебные командировки, привлечение к работе в выходные инерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное времяследующих категорий работников осуществляется при наличии их письменногосогласия при условии, если такие работы не запрещены по состоянию здоровья всоответствии с медицинским заключением:- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет;- работники-инвалиды;- работники, имеющие детей-инвалидов;- работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии смедицинским заключением;- работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет;- работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет;- работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работаетвахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит

https://base.garant.ru/12125268/7f0762447f5457e0ca3b7fc5dfe1175f/#block_2522
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военную службу по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности ивоенной службе", либо заключил контракт о добровольном содействии ввыполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации;- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период додостижения младшим из детей возраст 14 лет;- работники, у которых есть ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родительмобилизован или проходит военную службу по контракту, либо заключилконтракт о добровольном содействии.7.18.1. Работники, указанные в пункте 7.18 настоящих Правил, должны бытьознакомлены со своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме.7.18.2. Работники, указанные в пункте 7.18 настоящих Правил, должны проставлятьна уведомлении о направлении в служебные командировки, привлечении к работе ввыходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночноевремя, отметку о согласии или несогласии с указанной работой, а также о наличииили отсутствии медицинских противопоказаний в срок, указанный на уведомлении.Если работник имеет медицинские противопоказания, он должен предоставитьработодателю соответствующее медицинское заключение, оформленное вустановленном законом порядке.7.19. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работыи среднего заработка. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемогоотпуска – 28 (двадцать восемь) календарных дней.7.20. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделенна части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только навыходные дни, то есть на субботу и воскресенье.7.21. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск,включаются:- время фактической работы;- время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии струдовым законодательством и иными нормативными правовыми актами,содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями,локальными нормативными актами, трудовым договором сохранялось место работы(должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочиепраздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику дни отдыха;- время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении отработы и последующем восстановлении на прежней работе;- период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательныймедицинский осмотр не по своей вине;- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработнойплаты, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года;- период приостановления трудового договора работников, призванных на военнуюслужбу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либозаключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач,возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации в соответствиисо статьей 351.7 Трудового кодекса РФ.

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/4b81f3bdfda7b890f6be7740c3d91e8bd6afda5d/
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7.22. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск,не включаются:- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числевследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей76 Трудового кодекса;- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного закономвозраста.7.23. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работникапо истечении шести месяцев его непрерывной работы в МБУК «ЦБС». Посоглашению работника и работодателя оплачиваемый отпуск может бытьпредоставлен и до истечения шести месяцев непрерывной работы, за исключениемслучаев, когда работодатель обязан предоставить отпуск до истечения шестимесяцев непрерывной работы по заявлению работника.7.24. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск доистечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующимработникам:- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно посленего;- работникам в возрасте до восемнадцати лет;- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основномуместу работы;-мужчинам в период нахождения их жен в отпуске по беременности и родам;- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.7.25. Очередность предоставления отпусков закреплена в графике отпусков,который утверждается приказом директора МБУК «ЦБС» с учетоммотивированного мнения профсоюза не позднее, чем за две недели до наступлениякалендарного года.7.26. Все руководители структурных подразделений МБУК «ЦБС» обязаны до 1декабря текущего года предоставить работнику с должностными обязанностямиведения учета персонала, либо лицу его замещающему сведения в письменном видео времени отпусков подчиненных с учетом их мнения и особенностями работыподразделения в течение календарного года.7.27. График отпусков на следующий рабочий год составляется с учетом внесения внего всех имеющихся дней отдыха работника, включая, дополнительные инеиспользованные отпуска с прошлых периодов.7.28. Работодатель письменно уведомляет работника о предстоящем отпуске непозднее, чем за две недели до его начала, путем издания приказа о предоставленииотпуска, с которым работник знакомится под подпись.7.29. Работники должны подавать заявление на отпуск не по графику не позднее,чем за две недели до начала отпуска. Когда отпуск работник использует позаявлению (не по графику) уведомлять работника о дате начала отпуска нетребуется.7.30. Работники, которые имеют право использовать отпуск в удобное для нихвремя, могут уведомить работодателя о переносе отпуска или обратиться кработодателю с заявлением о предоставлении им отпуска вне графика с
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приложением обосновывающих документов или их копий (при наличии). Взаявлении должны быть указаны продолжительность и дата начала такого отпуска.График отпусков не является препятствием для реализации права такого работникана использование отпуска в удобное для него время. При необходимостиработодатель вносит в него соответствующее изменение.7.31. В удобное время отпуск предоставляется:- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшемуребенку не исполнится 14 лет;- несовершеннолетним;- родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которыевоспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;- работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и«Почетный донор СССР»;- беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) поокончании отпуска по уходу за ребенком;- супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска побеременности и родам его жены;- супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно сотпуском другого супруга;- участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевыхдействий, в том числе получившим инвалидность;- героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы;- героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы;- работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другиезаболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофыили с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствиечернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастрофы;- работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, принамерении работодателя включить их в график;- одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к нимместностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка ввозрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего иливысшего профессионального образования, расположенное в другой местности;- работникам, которые ранее были отозваны из отпуска, в части неиспользованной всвязи с этим части отпуска;- работникам в возрасте до 18 лет- мобилизованным сотрудникам и сотрудникам, оформившим контракт на военнуюслужбу.Мобилизованному сотруднику или сотруднику, оформившему контракт на военнуюслужбу, в течение шести месяцев после возвращения на работу и возобновлениядействия трудового договора может быть оформлен ежегодный оплачиваемыйотпуск в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя. Приэтом отпуск может быть использован как целиком, так и по частям при условии, чтоодна из частей отпуска составляет не менее14 календарных дней. Заявление должнобыть подано не позднее четырех календарных дней до предполагаемой даты началаотпуска.
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7.32. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказудиректора МБУК «ЦБС». Не использованная в связи с этим часть отпуска должнабыть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течениетекущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.7.33. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременныхженщин и работников, занятых на работах с вредными или опасными условиямитруда.7.34. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация занеиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованныйотпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.7.35. Работники МБУК «ЦБС» имеют право на дополнительный оплачиваемыйотпуск при стаже работы в учреждении:- от 5 – до 10 лет – 2 дня;- от 10 – до 15 лет – 3 дня;- свыше 15 лет – 4 дня;- свыше 20 лет - 5 дней.7.36. Дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется:- директору МБУК «ЦБС»;- заместителю директора;- заведующему библиотекой-филиалом;- заведующему отделом;- ведущему методисту;- ведущему специалисту по охране труда;- главному библиотекарю;- главному библиографу;- библиотекарю;- художнику-декоратору;- заведующему хозяйством.7.37. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляется позаявлению вместе с основным оплачиваемым отпуском.7.38. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработнойплаты в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в годуимеют следующие работники:- работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет;- работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет;- отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери;- работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником,являющимися инвалидами I группы.7.39. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работникупо его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранениязарплаты, продолжительность которого определяется по соглашению междуработником и работодателем.7.40. Работодатель обязан на основании письменного заявления работникапредоставить отпуск без сохранения заработной платы:- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
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- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней вгоду;- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутреннихдел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудниковучреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органовпринудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения,контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы(службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военнойслужбы (службы), - до 14 календарных дней в году;- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близкихродственников - до пяти календарных дней;- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, инымифедеральными законами и коллективным договором.7.41. Работники, направленные на обучение работодателем или поступившиесамостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитациюпрограммам бакалавриата, специалитета или магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно осваивающие эти программы, имеют право надополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии сТрудовым кодексом.7.42. Работодатель предоставляет:- освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранениемза работником места работы (должности) и среднего заработка при прохождениидиспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраныздоровья;- освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением заработником места работы (должности) и среднего заработка при прохождениидиспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраныздоровья, достигнув возраста сорока лет;- освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением заработником места работы (должности) и среднего заработка при прохождениидиспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраныздоровья, не достигнув возраста, дающего право на назначение пенсии по старости,в том числе досрочно, в течении пяти лет до наступления такого возраста и являясьполучателем пенсии по старости или пенсии за выслугу лет. Освобождение отработы для прохождения диспансеризации предоставляется на основании егописьменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работысогласовывается с работодателем.
9. Оплата труда

9.1. Труд работников МБУК «ЦБС» оплачивается согласно Положению о системеоплаты труда и порядке выплат стимулирующего характера работниковмуниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованнаябиблиотечная система» (МБУК «ЦБС») округа Муром.
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9.2. Заработная плата каждого работника включает в себя должностной оклад,стимулирующие, компенсационные и поощрительные выплаты за надлежащеевыполнение трудовых обязанностей.9.3. Размер должностного оклада устанавливается в трудовом договоре наосновании штатного расписания МБУК «ЦБС».9.4. Премии, надбавки, доплаты выплачиваются работникам согласно Положению осистеме оплаты труда и порядке выплат стимулирующего характера работниковмуниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованнаябиблиотечная система» (МБУК «ЦБС») округа Муром.9.5. Работники МБУК «ЦБС» пользуются пособиями и льготами по обязательномусоциальному страхованию, работники села льготами по оплате за коммунальныеуслуги (в соответствии с действующим законодательным порядком).9.6. Оплата работы в сверхурочное время, в праздничные дни и ночное времяпроизводится в установленном законодательством порядке.9.7. Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца: запервую половину месяца – не позднее 15-го числа текущего месяца, а за вторуюполовину месяца – не позднее 30 числа месяца. Если день выплаты совпадает свыходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачиваетсяработнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня.9.8. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах ипорядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.9.9. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочеговремени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальнойпродолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18лет.9.10. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращеннойпродолжительности работы.9.11. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата трудапроизводится пропорционально отработанному им времени.9.12. Заработная плата выплачивается работнику путем перечисления на указанныйработником счет в банке на условиях, определенных коллективным договором илитрудовым договором.9.13. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.9.14. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная платаработнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовымкодексом или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работыработника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в областиохраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, емупроизводится оплата за все время отстранения от работы как за простой.
10. Поощрения за успехи в работе10.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнениесвоих трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу, а такжеиные успехи, достижения в работе.10.2. В МБУК «ЦБС» применяются следующие виды поощрений:- объявление благодарности;
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- награждение ценным подарком;- награждение почетной грамотой;- выдача премии.Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективнымдоговором и Положением о системе оплаты труда и порядке выплатстимулирующего характера работников муниципального бюджетного учреждениякультуры «Централизованная библиотечная система» (МБУК «ЦБС») округаМуром.10.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.10.4. Решение о поощрении работника принимает директор МБУК «ЦБС» наосновании приказа о поощрении работника с указанием конкретного видапоощрения.10.5. Решение о поощрении работника может быть принято на основаниипредставления о поощрении от непосредственного руководителя работника10.6. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ееведения) в установленном порядке.11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины11.1. Работник несет ответственность:- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностныхобязанностей – в пределах, определенных действующим трудовымзаконодательством РФ и заключенным трудовым договором;- нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – впределах, определенных действующим административным, уголовным игражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором;- причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующимтрудовым и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовымдоговором.11.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет правоприменять следующие дисциплинарные взыскания:- замечание;- выговор;- увольнение по соответствующим основаниям.11.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы письменныеобъяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснениеработником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказработника дать объяснения не может служить препятствием для применениявзыскания.11.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только однодисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должныучитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых онсовершен, предшествующая работа и поведение работника.11.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику подподпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времениотсутствия работника). В случае отказа работника от ознакомления с указаннымприказом под подпись составляется соответствующий акт.
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11.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дняобнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовымзаконодательством), не считая времени болезни работника, пребывания его вотпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органаработников.11.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работникне будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается неимеющим дисциплинарного взыскания.11.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарноговзыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбесамого работника, ходатайству его непосредственного руководителя илипредставительного органа работников.11.9. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямойдействительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию сработника не подлежат.
12. Материальная ответственность работодателя перед работниками

12.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причиненияущерба работнику в результате виновного неправомерного действия илибездействия, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или инымифедеральными законами.12.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок вовсех случаях незаконного лишения работника возможности трудиться.12.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этотущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам,действующим в данной местности на день возмещения ущерба. При согласииработника ущерб может быть возмещен в натуре.12.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработнойплаты, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихсяработнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежнойкомпенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставкиЦентрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержкиначиная со следующего дня после установленного срока выплаты по деньфактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срокзаработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размерпроцентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных всрок сумм.12.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями илибездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах,определяемых соглашением работника и работодателя или судом.12.6. При наличии спора о компенсации морального вреда, причиненного работникувследствие нарушения его трудовых прав, требование о такой компенсации можетбыть заявлено в суд одновременно с требованием о восстановлении нарушенныхтрудовых прав, либо в течение трех месяцев после вступления в законную силурешения суда, которым эти права были восстановлены полностью или частично.
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13. Учет и расследование микротравм
13.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК обеспечиваетбезопасные условия труда работникам, принимает меры по предотвращениюаварийных ситуаций на производстве, сохранению жизни и здоровья работниковпри возникновении таких ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи.13.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК:- устанавливает в МБУК «ЦБС» порядок расследования и регистрации микротравмприменительно к местным условиям, особенностям организационной структуры,специфики и характера производства;- регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и учетамикротравм;- обеспечивает в библиотеках-филиалах МБУК «ЦБС» наличие бланков справки орасследовании микротравмы для своевременного оформления результатоврасследования;- дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и учетамикротравм на производстве (при их наличии);- обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве;- обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий труда(устранению причин микротравм).13.3. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК обязан немедленноизвещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любойситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае напроизводстве или об ухудшении состояния своего здоровья, о получениимикротравмы в процессе работы.13.4. Заведующий библиотекой – филиалом, отделом МБУК «ЦБС» при любомповреждении (ухудшении) здоровья работника незамедлительно на местепроисшествия:- оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (принеобходимости) в любое медицинское учреждение (медпункт), используятранспорт организации, где ему должна быть оказана квалифицированная помощь;- обеспечивает обязательное сопровождение работника, получившегомикротравму, в медицинское учреждение: при падении с высоты, воздействииэлектрического тока, при отравлении организма и при укусе животных;- принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры попредотвращению аварийных ситуаций, воздействию опасных или вредныхпроизводственных факторов (вывести других работников с места происшествия;информировать работников и других лиц о возможной опасности; оградить местопроисшествия; вызвать соответствующие аварийные службы и др.);- обеспечивает фиксацию места происшествия путем фотографирования,оформления схем;- информирует работодателя о происшедшем событии, известных обстоятельствах,характере повреждения здоровья работника и принятых мерах по оказанию емупервой помощи (либо отказе работника от оказания ему квалифицированноймедицинской помощи).
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13.5. Заведующий библиотекой – филиалом, отделом МБУК «ЦБС» послеполучения информации от пострадавшего, медицинского работника, членовбригады и др. о происшедшей микротравме в течение суток проводит расследованиес определением круга лиц, участвующих в нем.13.6. В расследовании микротравм принимают участие специалист по охране трудаили лицо, назначенное ответственным за организацию работы по охране трудаприказом работодателя, представитель выборного органа первичной профсоюзнойорганизации работников. Заведующий библиотекой – филиалом, отделом дляучастия в расследовании может приглашать представителей других отделов ибиблиотек-филиалов МБУК «ЦБС», которые могут представить соответствующиезаключения по факту происшедшего события при выполнении совместных работ, сцелью объективного установления причин происшествия и исключения возможныхразногласий.13.7. Заведующий библиотекой – филиалом, отделом и лица, участвующие врасследовании микротравмы, проводят осмотр места происшествия, опроспострадавшего, а также свидетелей происшедшего (при наличии).13.8. Заведующий библиотекой – филиалом, отделом по результатам расследованияв течение суток оформляет справку о рассмотрении обстоятельств и причин,приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, в одномэкземпляре. Справка подписывается всеми участниками расследования ипострадавшим и направляется специалисту по охране труда.При этом в справке расследования указывают:- сведения о работнике, получившем микротравму;- время происшествия (время обращения работника за оказанием медицинскойпомощи или факт отказа работника от медицинской помощи);- краткие обстоятельства повреждения здоровья;- основные причины возникновения микротравмы;- перечень мероприятий по устранению причин происшедшего.13.9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено нарушение,допущенное непосредственным исполнителем, выраженное в сознательномневыполнении требований охраны труда, заведующий библиотекой – филиалом,отделом должен дать соответствующую оценку фактам нарушения и принятьконкретные меры реагирования (направление работника на внеплановыйинструктаж или внеочередную проверку знаний требований охраны труда,подготовка докладной записки руководству и др.).13.10. Специалист по охране труда или лицо, назначенное ответственным заорганизацию работы по охране труда приказом работодателя производит учетпроизошедших микротравм с регистрацией их в журнале учета микротравм.13.11. Действия работников в случае возникновения микротравмы, порядок ихрасследования, учета и анализа определяются в положении о расследовании и учетемикротравм в МБУК «ЦБС».
14. Иные вопросы регулирования трудовых отношений

14.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушениятрудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю
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и профсоюзный комитет МБУК «ЦБС». Работник вправе представлять письменныепредложения по улучшению организации труда и по другим вопросам,регулируемым настоящими Правилами.14.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должензакрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.14.3. Работникам запрещается:- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащиеорганизации, без получения на то соответствующего разрешения;- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности ипроизводственной санитарии установлен запрет на курение;- готовить пищу в пределах офиса;- вести длительные личные телефонные разговоры;- использовать интернет в личных целях;- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить ворганизацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического илитоксического опьянения.14.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлятьвежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и вотношениях с пользователями библиотек-филиалов МБУК «ЦБС».14.5. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах,работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса ииных нормативно-правовых актов РФ.






