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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка – локальный акт Учреждения, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, порядок приема и увольнения работников, режим работы, время отдыха, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в муниципальном бюджетном учреждении «Дом культуры «Елыкаевский» Кемеровского муниципального округа»  (далее по тексту  «Работодатель»).
1.2.  Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины труда в учреждении, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы культурной и творческой работы, повышению производительности труда и его эффективности.

1.3. В Правилах используются следующие термины и понятия:

«Работодатель» – муниципальное бюджетное учреждение «Дом культуры «Елыкаевский» Кемеровского муниципального округа» (МБУ «ДК «Елыкаевский» Кемеровского муниципального округа»;

«Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании трудового договора;

«Дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя.

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников  МБУ «ДК «Елыкаевский» Кемеровского муниципального округа».
1.5. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются Работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета.

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор.
1.7.  Вопросы, связанные с применением настоящих правил внутреннего трудового распорядка, решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, коллективным договором и настоящими правилами, с учетом мнения представительного органа работников. 
I. ПРАВИЛА ПРИЁМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1.  При регулировании   трудовых   отношений   в   учреждении   стороны руководствуются действующим   трудовым   законодательством  и   иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

2.2.  Порядок  приема, перевода работников на другую работу и увольнения осуществляется в соответствии с действующим законодательством, Уставом учреждения,   Правилами  внутреннего  трудового  распорядка  и  иными нормативными правовыми актами.

2.3.  При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель знакомит работника под роспись с настоящими Правилами, коллективным договором, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю документы, предусмотренные ст.65 ТК РФ.
2.5. В случаях, предусмотренных законодательством, лицо, поступающее на работу, проходит обязательный предварительный медицинский осмотр.

2.6. В трудовом договоре может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.7. При приеме работников на работу работодатель с каждым из них заключает трудовой договор на неопределенный срок или срочный договор на срок не более 5 лет, содержание которого соответствует требованиям действующего законодательства. 
2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны договора. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит подпись о получении своего экземпляра трудового договора.

2.9. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме работника на работу. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.10. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по охране труда. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, к работе не допускается.

2.11. Работодатель вправе заключить письменный трудовой договор с работниками, ранее принятыми на работу без его заключения, лишь с письменного согласия такого работника.

2.12.  Работникам, получившим уведомление об увольнении по сокращению штата или численности, предоставлять свободное от работы время продолжительностью до 2 часов в неделю для поиска нового места работы с сохранением среднего заработка.

2.13. Стороны договорились, что помимо оснований, предусмотренных действующим Трудовым кодексом Российской Федерации, предоставлять преимущественное   право   на   оставление   на  работе   при   сокращении численности или штата следующим работникам: предпенсионного возраста - за 2  года до наступления права на пенсию, назначаемую по любым основаниям.
2.14.  Работники, уволенные с работы по сокращению штата или численности, имеют преимущественное право на возвращение в организацию и занятие открывшейся вакансий в течение 6 месяцев после расторжения трудового договора.

2.15. Перевод работника на другую работу в пределах учреждения осуществляется на основании личного заявления работника. Под переводом на другую работу понимается изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию либо в другую местность вместе с организацией.

2.16.  Не,  является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его в том же учреждении на другое рабочее место в пределах учреждения в той же местности, а равно поручение работы   без изменения трудовой функции и существенных условий трудового договора. 

2.17. В соответствии с медицинским заключением и на основании личного заявления работника работодатель переводит работника на другую имеющуюся в учреждении работу, которая не противопоказана ему по стоянию здоровья. Если такая работа в учреждении отсутствует, либо работник отказывается от перевода на другую работу по состоянию здоровья, 
то трудовой договор расторгается по пункту 8 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.18.  При наличии условий организационного или технологического порядка работодатель может изменить определённые сторонами условия трудового договора без изменения трудовой функции работника.

2.19.  При изменении существенных условий трудового договора работодатель персонально под роспись уведомляет об этом работника не менее чем за 2 месяца до их введения.

2.20.  По истечении двух месяцев, если работник согласен на изменение существенных условий трудового договора без изменения трудовой функции, работник и работодатель подписывают дополнительное соглашение к трудовому договору, на основании которого издаётся приказ, 

в котором отражаются новые условия трудового договора.

2.21.  Если по истечении указанного срока работник не согласен изменить существенные условия трудового договора, работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в учреждении работу, которая соответствует его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу,  которую работник может выполнять с учётом его квалификации и состояния здоровья.

2.22.  В любое время до истечения указанного срока, не ожидая его окончания, работник может принять предложения работодателя об изменении существенных условий трудового договора без изменения трудовой функции, выразив своё согласие в заявлении, в котором он указывает дату, с которой существенные условия труда будут изменены.

2.23.  Любые изменения трудового договора отражаются в дополнительном соглашении к трудовому договору, которое составляется в письменной форме и подписывается работником и работодателем в двух экземплярах, которые хранятся по одному экземпляру у каждой из сторон.

2.24.  Дополнительные соглашения к трудовому договору имеют внутреннюю нумерацию, соответствующую нумерации трудового договора и отдельно не регистрируются.

2.25.   Временный перевод работника на другую работу осуществляется по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору с указанием периода действия этого перевода и оформляется приказом по учреждению по роспись работника, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.26.  Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника: появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и периодический медицинский осмотр; при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

2.27. Работодатель отстраняет работника от работы на весь период до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

2.28. Отстранение работника от работы осуществляется на основании приказа работодателя, который объявляется работнику под роспись. 

2.29. Трудовой договор между работником и работодателем может быть, расторгнут по соглашению сторон в любое время. О соглашении сторон может свидетельствовать заявление работника об увольнении по этому основанию и виза работодателя на нём, содержащая указание об увольнении по соглашению сторон, либо составляется в свободной форме соглашение (договор) о прекращении трудового договора по этому основанию и дополнительные условия или обязательства сторон.

2.30.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме, не позднее, чем за 2 недели. Исчисление срока предупреждения о расторжении трудового договора начинается на следующий день после подачи заявления работником. Днем подачи заявления работником об увольнении считается день передачи его в приемную или в отдел кадров учреждения, а равно получение работодателем заявления работника через отделения почтовой связи.

2.31.  В тех случаях, когда увольнение работника по его инициативе вызвано невозможностью продолжения им работы, (ст.80), а также в случаях установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, работодатель расторгает трудовой договор с работником в срок, указанный работником в заявлении. 

2.32. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом не может быть отказано в заключении трудового договора.

2.33. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.

2.34. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

2.35. Увольнение работника по собственному желанию осуществляется по пункту 3 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации - инициатива работника (собственное желание). Если причины увольнения являются уважительными, то в приказе об увольнении и в трудовой книжке производится их расшифровка (необходимость осуществления ухода за ребенком в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 16 лет), в связи с выходом на пенсию, в связи с переездом к месту службы мужа (жены), в связи с зачислением в учебное заведение и т.п.).

2.36. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден работодателем в письменной форме не менее чем за 3 дня до увольнения. 

2.37. Исчисление 3-х дневного срока начинается на следующий день после вручения работнику письменного предупреждения.

2.38.  Письменное предупреждение может быть направлено работнику через отделения почтовой связи заказным письмом, если работник по каким- либо причинам отсутствует на работе. Исчисление 3-х дневного срока в этом случае исчисляется на следующий день после отправления заказной почтовой корреспонденции.

2.39. Если работник отказывается получить письменное предупреждение о расторжении трудового договора, то об этом составляется акт, в котором отражается факт отказа работника от получения письменного предупреждения.

2.40. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.

2.41. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

2.42. Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонной работы, расторгается по истечении определенного сезона.

2.43. Трудовой договор  может быть расторгнут  по инициативе работодателя по основаниям и в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

2.44. Трудовой договор расторгается по следующим основаниям: сокращение численности или штата работников; несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.

2.45. При принятии решения о сокращении численности или штата работников учреждения работодатель в письменной форме сообщает об этом выборному профсоюзному органу не позднее, чем за 2 месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. Если решение о сокращении штата или численности работников может привести к массовому увольнению работников, то письменное уведомление направляется профсоюзному органу не позднее, чем за 3 месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.

2.46. Трудовой договор может быть расторгнут и по общим основаниям, к которым относятся: перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность); отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества учреждения, изменения подведомственности (подчиненности) учреждения либо её реорганизацией; 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 связи с перемещением работодателя в другую местность; нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы; иные основания, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

2.47. Трудовой договор, может быть, расторгнут по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, в том числе: призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую её альтернативную службу; восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу по решению государственной инспекции труда или суда; не избрание на должность; осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; признание работника полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским заключением; смерть работника, а также признание судом работника умершим или безвестно отсутствующим; наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений, если данное обстоятельство признано решением Правительства Российской Федерации или органа государственной власти Кемеровской области.
2.48. При неудовлетворительном результате испытания, установленного работнику при заключении трудового договора по соглашению сторон, работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за 3 дня с указанием причин, послуживших основанием для признания работника не выдержавшим испытание. Исчисление указанного срока начинается на следующий день после вручения письменного предупреждения работнику под расписку. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суде.

2.49. Прекращение трудового договора независимо от оснований оформляется приказом работодателя, который объявляется работнику под роспись.

2.50. Во всех случаях расторжения трудового договора днем увольнения работника считается последний день его работы. Если работнику предоставлен отпуск с последующим увольнением, то днем увольнения считается последний день отпуска.

2.51. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

2.52.  В случае, если в день увольнения работника выдать трудовую книжку не предоставляется возможным в связи с отсутствием работника либо его отказом  от получения трудовой книжки, работодатель направляет работнику через отделение почтовой связи заказной корреспонденцией уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой или дать письменное согласие на отправление её через отделения связи. Со дня направления такого уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

2.53.
Записи в трудовую книжку о работнике, приеме на работу, переводе на
другую работу,  поощрениях работника,  об  увольнении  и  основаниях
прекращения трудового договора производятся в точном соответствии с действующим законодательством. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

II. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

3.1. Работник имеет право на:

а) заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленными Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами;

б) предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором;

в) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным в коллективном договоре;

г) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификации;

д) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

е) вступление в профсоюзные организации для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

ж) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей;

з) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2. Работник обязан:

а) добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

б) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

в) соблюдать трудовую дисциплину;

г) выполнять установленные нормы труда;

д) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

е) бережно относится к имуществу работодателя и других работников;

ж) незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

3.3. Работодатель имеет право:

а)  заключать, изменять, расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

б) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

в) поощрять работника за добросовестный эффективный труд;

г) требовать от работников исполнение ими трудовых обязанностей, бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

д) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

е) принимать локальные нормативные акты;

ж) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

3.4. Работодатель обязан:

а) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

б) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

в) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

г) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

д) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

е)  выплачивать причитающуюся работникам заработную плату 2 раза в месяц до 15 и до 30 числа текущего месяца в безналичной форме на расчётный счёт работника, открытого в сбербанке;

ж) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

з) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

и) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

к) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

л) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами  и иными нормативными правовыми актами РФ;

м) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

3.5. Трудовая дисциплина  в учреждении обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, культуре труда, методами убеждения, воспитания, а также поощрения за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного взыскания.

3.6.  Вопросы, связанные с применением настоящих правил внутреннего трудового распорядка, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, коллективным договором и настоящими правилами, с учетом мнения представительного органа работников. 
3.7. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины труда в учреждении, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы культурной и творческой работы, повышению производительности труда и его эффективности.

III.  РЕЖИМ РАБОТЫ УЧРЕЖДЕНИЯ. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ
4.1. Рабочее время – это время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять свои трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.

4.2. Работодатель осуществляет ежедневный учет рабочего времени работников учреждения.

4.3.  В учреждении устанавливается 6 – ти дневная рабочая неделя: для творческих работников – 36 часов в неделю. Выходной день – понедельник.
4.4. Начало  работы   учреждения: СК д. Старочервово, ДК с. Андреевка, ДК с. Елыкаево, СК с. Силино с 10-00 час. до 20-00 час.,  СК  д. Тебеньковка с 10-00 час. до 17-00 час. Перерыв  для  отдыха  и приема пищи  устанавливается с 14-00 час. до 15-00 час. для административно- хозяйственного аппарата. В субботу начало  работы   учреждения:  СК с.Старочервово, ДК с.Андреевка, ДК с.Елыкаево, СК с.Силино с 13-00 час. до 20-00 час. 
4.5. Для творческих работников учреждения чередование рабочего времени и времени отдыха осуществляется в соответствии с расписанием творческих  занятий, утверждаемым работодателем и согласованным с профсоюзным органом.

4.6. По соглашению между работником и работодателем как при приеме на работу, так и впоследствии может устанавливать неполное рабочее время (неполный рабочий день, неполная рабочая неделя).

4.7. Работодатель обязан установить неполную рабочую неделю, или неполный рабочий день по просьбе следующих категорий работников: беременных женщин; одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет или ребенка–инвалида в возрасте до 18 лет; работников, осуществляющих уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

4.8. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет каких-либо ограничений продолжительности основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав работников.

4.9. Продолжительность рабочего дня  не может превышать 6 часов в день.

4.10. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего не рабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час для всех категорий работников.

4.11. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени производится в соответствии с ТК РФ.

4.12. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать четырех часов в день и 16 часов в неделю.

4.13. Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с письменного согласия работника  предусмотренными ТК РФ.
IV.  ВРЕМЯ ОТДЫХА. ОТПУСКА.  

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

5.2. Видами времени отдыха являются: перерывы на обед и отдых; выходные дни; нерабочие праздничные дни; отпуска;

5.3. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.
5.4. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

5.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается. Но в связи с тем, что учреждение организовывает  культурно -досуговую деятельность во время праздничных дней, творческие и технические работники могут привлекаться в эти дни к работе.

5.6. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, без согласия в случаях предусмотренных  ТК РФ.

5.7. Творческие работники привлекаются к работе в праздничные и выходные дни в следующем порядке: согласно утверждённого ежемесячного либо ежегодного плана мероприятий, но не позднее, чем за три дня до мероприятия.

5.8. В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа данного учреждения.

5.9. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.

5.10.  Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному приказу работодателя с согласия работника.

5.11. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

5.12. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.

5.13. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно, согласно графику отпусков.
5.14. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждения. По соглашению между работником и работодателем  оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

5.15. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника предоставляется в случаях предусмотренными ТК РФ.

5.16. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа учреждения не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

5.17. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.

5.18. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён или перенесён на другой срок, определяемый работодателем с учётом пожеланий работника, в случаях: временной нетрудоспособности работника; исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы; в других случаях, предусмотренных законами.

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

5.20. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.

5.21. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Разделение отпуска на части осуществляется приказом работодателя, изданного на основании заявления работника, завизированного директором.

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

5.23. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин.

5.24. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

5.25. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска.

5.26. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник; 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.

V.  ПОРЯДОК ОПЛАТЫ ТРУДА

6.1. Оплата труда в учреждении осуществляется на основании Положения об оплате труда, Положения о стимулирующих выплатах и Положения о компенсационных выплатах. 

6.2. Оклады по профессиональным квалификационным группам должностей руководителей, специалистов и служащих в сфере культуры, искусства и кинематографии и оклады по профессиональным квалификационным группам общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих устанавливаются в соответствии с Положением об оплате труда работников МБУ «ДК «Елыкаевский» Кемеровского муниципального округа». Конкретные размеры тарифных ставок и окладов указываются в штатном расписании учреждения, утверждаемом приказом Работодателя.

6.3. Выплата заработной платы работнику производится в сроки и порядке, которые установлены Правилами внутреннего трудового распорядка:

- в безналичной форме на расчетный счет работника, открытого в ПАО Сбербанк;

         - 2 раза в месяц: 25-е число - выплата заработной платы за первую половину месяца (аванс), 10-е число - выплата заработной платы за вторую половину месяца (окончательный расчёт). 

VII.   ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ. ПООЩРЕНИЯ

7.1.  Все работники обязаны подчинятся директору и его должностным лицам, наделенными административными полномочиями, выполнять их указания, связанные с трудовой деятельностью, а также распоряжения и предписания, доводимые с помощью служебных и должностных инструкций.

7.2. Работники за невыполнение или ненадлежащее выполнение должностных обязанностей, привлекаются к дисциплинарной, материальной и иной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.

7.3.  Неисполнение и некачественное исполнение своих обязанностей без уважительной причины, считается нарушением трудовой дисциплины и влечет за собой применением дисциплинарных взысканий.

7.4.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него обязанностей работодатель имеет право применить  следующие дисциплинарные взыскания:

-замечание;

-выговор;

-увольнение по соответствующим основаниям.  

7.5.   До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано объяснение в письменной форме, которое работник должен представить в срок, но не более 3-х рабочих дней. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.

7.6.    Дисциплинарное взыскание не может быть применено  позднее одного месяца со дня обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске, позднее шести месяцев со дня совершения проступка, и по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности -  не позднее 2-х лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

7.7.   За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взысканий должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

7.8.  Распоряжение (приказ) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. В необходимых случаях распоряжение доводится до сведения всех работников.

7.9.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Взыскание может быть снято распоряжением (приказом)  работодателя до истечения срока.

7.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения к работнику не применяются.

7.11. Порядок применения и обнаружения дисциплинарных взысканий осуществляется в соответствии, с действующим законодательством.

7.12. Не допускается применение к работнику мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом.  

7.13. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде, применяются следующие меры поощрения работников Учреждения:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценными подарками, почетной грамотой.

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

VIII. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ПРИ ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА И ГАРАНТИИ ИХ ЗАЩИТЫ
В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

8.1.  Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;

8.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, настоящим Кодексом и иными федеральными законами;

8.3. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение;

8.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о работнике, относящиеся в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных к специальным категориям персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом и другими федеральными законами;

8.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными законами;

8.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения;

8.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном настоящим Кодексом и иными федеральными законами;

8.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области;

8.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны;

8.10. Работодатели, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры защиты персональных данных работников.

IX.  ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

9.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для выполнения всеми работниками учреждения.
9.2.   Работодатель обязан ознакомить каждого работника, принимаемого на работу по трудовому договору, с настоящими Правилами.

9.3.   Отдел кадров учреждения обязан предоставлять по требованию работника настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для повторного ознакомления, предоставлять возможность делать выписки из них.

9.4. Изменение и дополнение Правил внутреннего трудового распорядка осуществляется по мере необходимости, в том числе и при изменении действующего законодательства. Утверждение Правил внутреннего трудового распорядка осуществляется в порядке, установленном 
действующим    законодательством.


