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1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на работников Муниципального бюджетного учреждения культуры Верхнеуфалейского городского округа «Централизованная клубная система», именуемого в дальнейшем Учреждение и определяют порядок приема и увольнения сотрудников, основные обязанности сотрудников и администрации, графики труда и отдыха, поощрения за успехи в работе, ответственность за нарушение трудовой дисциплины, соблюдение коммерческой и служебной тайны. 
1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (ТК РФ), Уставом Учреждения. 
2. Порядок приема и увольнения
2.1. При заключении трудового договора лицо, поступившее на работу, предъявляют работодателю: 
1) Паспорт или временное удостоверение гражданина Российской Федерации.
2) Трудовую книжку.
3). Документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу на должности специалистов;
4) Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
5) ИНН
6) Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу или стоящие на военном учете.
7)Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.В соответствии с Федеральным законом от 31.12.2014 № 489-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» изменены редакции ст.ст. 331, 351.1. ТК РФ, так ст. 351.1 ТК РФ дополнена частью 3 о том, что лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строяи безопасности государства, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической, трудовой деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности.
2.2.   При заключении трудового договора впервые трудовая книжка 
и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем.
2.3.       С лицом, поступающим на работу в учреждение, заключается трудовой договор на неопределенный срок или на определенный срок 
не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен Кодексом и иными федеральными законами.
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

2.4.   Специалист по кадрам учреждения готовит и представляет директору учреждения проект трудового договора, проект приказа о приеме на работу и другие необходимые документы.
2.5.   При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель знакомит работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.
2.6.   Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись работодателем в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
2.7.   Прекращение трудового договора с работником производится по основаниям и в порядке, предусмотренном статьей 77 Кодекса.
2.8.   Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.
2.9.     Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия.
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.
Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника 
на работу.

2.10. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем 
за две недели, если иной срок не установлен Кодексом или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут до истечения срока предупреждения об увольнении.
В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного (соответствующими органами, должностными лицами, судебными инстанциями) нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
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 Кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.
По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. Если по истечении срока предупреждения 
об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

2.11. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работодателя в случаях, установленных статьей 81 Кодекса.
2.12. Трудовой договор подлежит прекращению по обстоятельствам, 
не зависящим от воли сторон, в случаях, установленных статьей 83 Кодекса.
2.13. Трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных Кодексом или иным федеральным законом правил его заключения в случаях, установленных статьей 84 Кодекса.
2.14. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные ежегодные основные оплачиваемые отпуска.
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.
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.
2.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.
С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.
Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Кодексом или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).
В день прекращения трудового договора работодатель выдает работнику трудовую книжку и производит с ним расчет в соответствии со статьей 140 Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора производится в точном соответствии с формулировками Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Кодекса или иного федерального закона.
В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

2.16. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, отдел кадров выдает ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

3. Основные праваи обязанности работников Учреждения.

3.1.   Работник имеет право на:
а) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Кодексом, иными федеральными законами;
б) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
в) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
г) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
д) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
е) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;
ж) подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами;
з) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
и) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
к) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
л) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами;
ж) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами;
з) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
  
3.2.   Работник обязан:
а) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностными инструкциями;
б) соблюдать настоящие Правила;
в) соблюдать трудовую дисциплину;
г) выполнять установленные нормы труда;
д) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
е) бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
ж) незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).
з) использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
и) экономично и рационально использовать материалы, выданные для работы;
к) за полученные от работодателя материальные и технические средства, необходимые для выполнения трудовых функций и обязанностей, работники несут материальную ответственность (которая прямо предусмотрена действующим законодательством РФ, в том числе в случае заключенных соответствующих договоров, соглашений) в соответствии с действующим законодательством и принимают все необходимые меры по их сохранности и бережному отношению с ними;
л) постоянно поддерживать и повышать уровень своей квалификации, необходимый для исполнения должностных и трудовых обязанностей; проявлять необходимую инициативу в работе;
м) проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу медицинские осмотры (обследования), текущие – по направлению работодателя, в случаях, предусмотренных Кодексом, федеральными законами и иными нормативными актам;
н) знать и соблюдать Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», локальные акты, регулирующие антикоррупционную политику Учреждения.
о) не разглашать конфиденциальную информацию, сведения, являющиеся служебной и коммерческой тайной;
3.3.   Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей служащих, профессиональными стандартами, а также техническими правилами, должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.
4. Основные права и обязанности работодателя
 4.1.   Работодатель имеет право:
а) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Кодексом, иными федеральными законами;
б) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
в) принимать меры к поощрению работников за добросовестный эффективный труд; стимулировать труд работников путем установления доплат, надбавок или премий.
г) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка Учреждения;
д) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами, локальными соглашениями, договорами;
е) принимать локальные нормативные акты;
ж) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
з) создавать художественный совет;
и) реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда.
4.2.   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 средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
д) выплачивать причитающуюся работникам заработную плату в размерах и в сроки, которые установлены Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
е) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Кодексом;
ж) предоставлять представителям (в лице профсоюзной организации или на основании надлежащим образом оформленной доверенности) работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля над их выполнением;
з) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
к) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
л) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
м) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
н) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
о) принимать меры к предоставлению, реализации работником своего права на  совмещение работы с обучением (по повышению квалификации и пр.);
п) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
р) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Кодексом, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
с)       исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
4.3.   Ответственность работодателя перед работником регулируется трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
4.4.   В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать и руководствоваться требованиями Конституции Российской Федерации, статьи 86, 88 Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных».



5. Рабочее время и его использование.

5.1. В Учреждении устанавливается  5 - дневная рабочая неделя с выходными днями в субботу, воскресенье. Нормальная  продолжительность рабочей недели в соответствии со ст. 91 ТК РФ составляет не более 40 ч.  Начало работы  в 8 часов утра. Окончание работы  в 17 часов  15 минут (в пятницу в 16 часов). Обеденный перерыв  с 12 часов до 13 часов.

5.2. Женщины, которые трудятся в сельской местности работают 36 часов. ( Постановление ВС РСФСР от 01.11.1990 N 298/3-I). При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной рабочей неделе. Кроме того, эти работницы могут попросить об одном дополнительном неоплачиваемом выходном дне в месяц.

5.3. Для руководителей кружков, клубов по интересам, любительских объединений, аккомпаниаторов устанавливается режим гибкого рабочего времени. Окончание и общая продолжительность рабочего дня определяется графиком работы. График работы руководители кружков, клубов по интересам, любительских объединений, аккомпаниаторы составляют самостоятельно, согласовывают и утверждают директорами, заведующими структурных подразделений.
Для данной категории работников  устанавливается   суммированный учет рабочего времени. Продолжительность рабочего времени за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов: 76,2 часа для руководителей  кружков, клубов по интересам, любительских объединений (среднемесячное количество рабочих дней – 25,4, умноженное на 3 часа) и 101,6 ч для аккомпаниаторов (среднемесячное количество рабочих дней – 25,4, умноженное на 3 часа). Учетный период рабочего времени составляет месяц.
В тех случаях, когда работники данной категории не могут быть полностью загружены работой, оплата их труда производится за установленный объём работы по часовым ставкам.
Если по утверждённому расписанию дни занятий с кружком совпадают с выходными днями – суббота, воскресенье, то работа в эти дни не считается работой в выходные дни и дополнительная оплата данной категории работников за работу в субботние и воскресные дни не производится. 
Выходные дни данной категории работников предоставляются с учетом утверждённого расписания занятий с кружком и плана работы учреждения.

5.4. Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей отдельных категорий работников, в индивидуальных трудовых договорах могут быть установлены режимы гибкого рабочего времени.
    При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня определяются по соглашению работника и работодателя.
К таким работникам относятся: директор, заведующий клубом, режиссер, ведущий менеджер по рекламе, администратор, заведующий хозяйством, заведующий детским отделом, менеджер по культурно-массовому досугу, культорганизатор, заведующий массовым отделом, режиссер массовых представлений, хормейстер, балетмейстер, руководители коллективов, дирижер, артист-вокалист, звукооператор, машинист сцены, контролер, кассир,   
Нормальная продолжительность рабочей недели данной категории работников не может превышать  40 часов (при пятидневной рабочей неделе).
К данной категории работников применяется суммированный учёт рабочего времени (помесячный). Работа выполняется по утвержденному графику. Если по утверждённому графику рабочее время совпадает с выходными днями – суббота, воскресенье, то работа в эти дни не считается работой в выходные дни и дополнительная оплата данной категории работников за работу в субботние и воскресные дни не производится. 
Обеденный перерыв не менее 30 минут и не более 2 часов. 

5.5.   Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в соответствии с Кодексом РФ, коллективным договором и иными федеральными законами.
При этом частью пятой ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" установлено, что инвалидам любой группы ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью не менее 30 календарных дней.
Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно.
Дополнительные отпуска работникам предоставляются в соответствии с Трудовым Кодексом.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику предоставляется и до истечения шести месяцев.
До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника предоставляется:
а) женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;
б) работникам в возрасте до восемнадцати лет;
в) работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
г) в других случаях, предусмотренных Кодексом, федеральными законами.
Отпуск за второй и последующие годы работы предоставляется в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, которая определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем.
График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
Контроль за своевременным и правильным предоставлением отпусков осуществляет специалист по кадрам.
О времени начала отпуска работник извещается под роспись не позднее чем за две недели до его начала.
Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
5.6.   Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Кодексом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.
5.7.   Ежегодный оплачиваемый отпуск продляется или переносится на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случае временной нетрудоспособности работника и других случаях, предусмотренных трудовым законодательством.
Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.
В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы учреждения, с согласия работника отпуск переносится на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.
5.8.   По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск разделяется на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
5.9.   Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией, за исключением случаев, когда в соответствии с Кодексом замена денежной компенсацией ежегодного оплачиваемого отпуска не допускается, а именно: беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении) (часть третья ст. 126 ТК РФ).
5.10.   По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению предоставляется отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем, но не менее срока прямо предусмотренного Кодексом.
Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:
а) работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;
б) родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), – до 14 календарных дней в году;
в) работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;
г) работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до пяти календарных дней;
д) в других случаях, предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами либо коллективным договором.
5.11.   Привлечение работников Учреждения к работе сверх установленной законодательством Российской Федерации продолжительности рабочего времени (к сверхурочной работе) производится в соответствии с Трудовым Кодексом с письменного согласия работника (ст. 99 ТК РФ).
6. Место и сроки выплаты заработной платы
6.1. Заработная плата выплачивается работнику путем перечисления на указанный работником счет в банке.
6.2. Заработная плата выплачивается работнику не реже чем каждые полмесяца до 10-го и 25-го числа текущего месяца.
6.3. При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

7. Поощрения за успехи в работе

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 
объявление благодарности; 
премирование; 
награждение ценным подарком; 
повышение в должности.
Допускается одновременное применение к работнику нескольких поощрений. 
7.2. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку должностного лица. 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

8.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация Учреждения применяет следующие дисциплинарные взыскания: 
замечание; 
выговор; 
увольнение (п.3, 5 — 11 ст. 81 ТК РФ).
 За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
8.2. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает работника, совершившего проступок, от материальной и административной ответственности, предусмотренной действующим законодательством, а также может сочетаться в установленном порядке с полным или частичным лишением премии, вознаграждения по итогам годовой работы и с ограничением льгот. 
8.3. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать письменное объяснение по существу совершенного проступка не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 
8.4. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством. Подача жалобы не приостанавливает действия наложенного дисциплинарного взыскания. 
8.5. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года Директором Учреждения по собственной инициативе, а также по ходатайству непосредственного руководителя или коллектива, если подвергнутый взысканию не совершил новый проступок и проявил себя как добросовестный работник. Просьба о досрочном снятии взыскания рассматривается не позднее 15 дней со дня ее поступления. 
8.6. В течение действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются. 

9. Заключительные положения
9.1. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством совместно с представителями (представительным органом) Работников.
9.2. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники учреждения, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.
9.3. Настоящие Правила являются обязательными для Работников и Работодателя.
9.4. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящими Правилами, Работники и Работодатель руководствуются трудовым законодательством РФ.















С Правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлен

	№ 
п/п
	Фамилия Имя, Отчество
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