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   П Р А В И Л А 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
                                     Муниципального казенного учреждения 
«Карповский Центр культуры, спорта и библиотечного обслуживания населения»
1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее- Правила) определяют трудовой распорядок в МКУ «Карповский Центр культуры, спорта и библиотечного обслуживания населения» (далее Учреждение), и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении.
1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным документом, разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и Уставом Учреждения, в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечении высокого качества и производительности труда работников Учреждения.
1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия:
«Работодатель»- МКУ «Карповский Центр культуры, спорта и библиотечного обслуживания населения», в лице директора Учреждения;

«Работник»- физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ;

«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

«Рабочее место»- место и находящиеся на нем средства для выполнения работы, приспособленные к осуществлению трудовых функций одним работником определенной профессии.

«Рабочее время»- время, в течение которого работник, в соответствии с Правилами Учреждения и условиями трудового договора, должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, относятся к рабочему времени.
«Время отдыха» - время, течение которого, работник свободен от выполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
1.4. Правила являются обязательными и распространяются на всех работников Учреждения, нарушение Правил влечет за собой персональную административную и дисциплинарную ответственность.
1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются директором Учреждения
1.6. Правила внутреннего трудового распорядка МКУ «Карповский Центр культуры» утверждаются  с учётом мнения трудового коллектива (ТК РФ, ст. 190).
1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях.
2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников
2.1. Порядок приема
2.1.1.       Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с Работодателем в письменной форме. Договор заключается 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. (ст. 67 ТК РФ).
2.1.2.       Приём на работу оформляется приказом Работодателя, изданным  на основании заключённого трудового договора.  Приказ о приёме на работу объявляется Работнику под роспись в трёхдневный срок со дня фактического начала работы. По требовании Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию приказа о приёме на работу (ст. 68 ТК РФ).
2.1.3.      При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят на работу без испытания (ст. 70 ТКРФ).
2.1.4.       Испытания при приеме на работу не устанавливаются, для:

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование и впервые поступающих на работу, при условии, что это работа по специальности, полученной в образовательном учреждении с государственной аккредитацией;
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого Работодателя по согласованию между Работодателями.
2.1.5.       Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя Учреждения, главного бухгалтера- шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.

2.1.6.       В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
2.1.7.       Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.
2.1.8.       Если в период испытания Работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня.
2.1.9.       При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение Работодателя Работник имеет право обжаловать в суде.
2.1.10.     При приеме на работу, до подписания трудового договора Работодатель обязан ознакомить Работника под подпись со следующими документами:
-  Уставом Учреждения;

-  Правилами внутреннего трудового распорядка;

-  Положением об оплате труда;

- Положением о порядке обработки, хранения и использования персональных данных работников;

-  Должностной инструкцией;

- Правилами по пожарной безопасности и другими правилами охраны труда в Учреждении.
2.1.11.      При приёме на работу работник обязан предъявить следующие документы (ст. 65 ТК РФ):

-   паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

-   трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
-   документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

-   документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний;

- документы воинского учёта для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу;
-  справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ.
2.1.12.       В отдельных случаях, с учетом Трудового Кодекса РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

2.1.13.       При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). Трудовые книжки хранятся в Учреждении.
2.1.14.       Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного Работодателя является для Работника основной.
2.1.15.       В трудовую книжку вносятся сведения о приеме на работу, переводах на другую работу и об увольнении Работника, а также основания для прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе.
2.1.16.       Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

2.1.17.       По желанию Работника сведение о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.
2.1.18.       С каждой записью, вносимой на основании распоряжения в трудовую книжку, Работодатель обязан ознакомить её владельца под расписку и повторить запись, внесённую в трудовую книжку, в его личной карточке.
2.1.19.      На каждого Работника Учреждения ведётся личное дело, состоящее из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии приказа о приёме, переводе, поощрениях, увольнении, дополнительные соглашения и другие документы. Личное дело работника хранится в Учреждении, в том числе и после увольнения.

2.1.20.         В случае, отсутствия у лица, поступающего на работу трудовой книжки, в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине, Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется).
2.1.21.         В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в территориальный орган ПФР сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

2.1.22.         В случае, если новый сотрудник ранее отказался от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р и (или) СТД ПФР, но информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для начисления пособий, Работодатель вправе запросить у Работника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию.
2.1.23.         Начиная с 2021 года для Работников, которые будут устраиваться в Учреждение и для них это будет первое место работы, Работодатель новую бумажную трудовую книжку не заводит. 

2.1.24.       Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы в данном Учреждении по письменному заявлению Работника:

- на бумажном носителе, заверенном надлежащим образом;

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

2.1.25.       Работодатель предоставляет Работникам сведения о трудовой деятельности:

- в период работы не позднее трех рабочих дней;

- при увольнении в последний день работы.

2.1.26.       Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично Работодателю либо на электронную почту Учреждения karpovkakultura@yandex.ru 
2.2. Порядок перевода
2.2.1.         Перевод на другую работу- постоянное или временное изменение трудовой функции работника при продолжении работы у того же Работодателя допускается только 
с письменного согласия Работника, за исключением случаев, предусмотренных ст. 72.2. ТК РФ. 
2.2.2.        Постоянный перевод оформляется (ст.72.1. ТК РФ):

- при изменении трудовой функции Работника;

- при преобразовании Учреждения;

Постоянный перевод возможен как по инициативе Работника, так и по инициативе Работодателя, но допускается только после достижения соглашения между Работником и Работодателем. 
2.2.3.       Временный перевод на другую работу производится на определенный срок. При этом у Работника временно меняется трудовая функция.

К временным переводам относятся (ст. 72.2 ТК РФ):

- перевод на другую работу, осуществляемый по соглашению сторон на срок не более одного года;
- перевод на другую работу, осуществляемый по соглашению сторон для замещения отсутствующего сотрудника на срок до выхода его на работу.
2.2.4.      Работники временно могут переводиться на дистанционную работу по инициативе Работодателя (ст.312.9 ТК РФ) в случаях:
- катастрофы природного и техногенного характера;

- производственной аварии, несчастного случая;

- природных катаклизмов;

- эпидемии и эпиозотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь и здоровье Работников.
2.2.5.      Взаимодействие между Работником и Работодателем в этот период осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах. При этом Работодатель обеспечивает Работника необходимым оборудованием и программно- техническими средствами, либо выплачивает компенсацию за использование оборудования и программно- технических средств, принадлежащих Работнику.
2.2.6.      Если срок перевода закончился, а прежняя работа сотруднику не предоставлена, и он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.
2.2.7.      Запрещается переводить Работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
2.3. Прекращение трудового договора 
2.3.1.     Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным ТК РФ. 
2.3.2.     Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении (ст. 80 ТК РФ).
2.3.3.     Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении, по соглашению между Работником и Работодателем. 
2.3.4.     В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, соглашения или трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника.
2.3.5.    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 ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 
2.3.6.     Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя допускается по основаниям, предусмотренным законодательством (ст.81 ТК РФ).
2.3.7.    Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом Работник должен быть ознакомлен под роспись. В случае, когда приказ невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.
2.3.8.     В день увольнения Работодатель обязан произвести с увольняемым Работником полный денежный расчет и выдать ему надлежаще оформленную трудовую книжку. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.
2.3.9.    Работодатель обязан Работнику, отказавшемуся от ведения бумажной трудовой книжки в день увольнения выдать форму СТД-Р.
2.3.10.   В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку или форму СТД-Р 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.
2.3.11.    По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время прекратить работу. 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.
2.3.12.    Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника).
2.3.13.    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. 
 3. Основные обязанности и права работников. 
3.1.       Круг обязанностей, который выполняет Работник по своей специальности, квалификации, должности определяется должностной инструкцией, являющейся неотъемлемой частью трудового договора. 
3.2.       Должностные инструкции разрабатываются и утверждаются директором и хранятся в Учреждении, при этом каждый Работник должен быть ознакомлен с его должностной инструкцией до начала работы.

3.3.       При осуществлении своей трудовой деятельности все Работники Учреждения имеют право на:

(     заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством и настоящими Правилами;

(     предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

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

(      отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных отпусков;
(      на самостоятельное определение форм, средств и методов своей творческой деятельности в рамках плана работы Учреждения;  
·   уважение и вежливое обращение со стороны Работодателя;  
·   моральное и материальное поощрение по результатам своего труда;
·   совмещение профессий (должностей), расширение зоны обслуживания, увеличение
объема работы, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника (ст. 151 ТК РФ);
·   получение рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим нормам, 
нормам охраны труда, снабженного необходимым оборудованием, пособиями 
и иными материалами;  
(    обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными закономи РФ; 
(    получение достоверной информации от Работодателя, соответствующих государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте,
(    профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  
(    участие в управлении Учреждения в предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами;  
(    защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;  
(    возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  
· другие права, предусмотренные трудовым договором и локальными нормативными

актами Учреждения.
3.4.     По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы за пределами установленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени не может превышать времени, установленного Трудовым кодексом РФ. 
3.5.     Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении, в свободное от основной работы время, другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство)
3.6. Работники Учреждения обязаны: 
· добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные
на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами;
· предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим
законодательством Российской Федерации;
· соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения, в том числе режим
труда и отдыха;
· соблюдать трудовую дисциплину и установленную продолжительность рабочего дня;
· использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок
выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, работать над повышением своего профессионального уровня;
· грамотно и своевременно вести необходимую документацию;
· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, проходить
обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда;
· соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории Учреждения;
· систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы
работы, совершенствовать профессиональные навыки;
· сообщать Работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и
здоровью людей,  о каждом несчастном случае, происшедшем на работе, или об ухудшении своего здоровья, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);
· информировать Работодателя либо иных должностных лиц о причинах невыхода на
работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению Работником    своих трудовых обязанностей;
· бережно относиться к имуществу Работодателя;
· использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с производственной
деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных ценностей и документов;
· представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
· соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами
порядок работы с конфиденциальной информацией;
· принимать участие в совещаниях, представлять отчеты о своей работе;
· при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в
процессе выполнения работ, а также материальнотехнические средства, переданные Работодателем для выполнения трудовых обязанностей;

· соблюдать этические нормы поведения на работе, быть внимательными и вежливыми с
членами коллектива и посетителями;
--    не курить, не употреблять спиртные напитки, наркотические и токсические вещества в помещениях и на территории Учреждения.
4. Основные права и обязанности Работодателя 
 
4.1. Работодатель имеет право: 
–     заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
–     подбирать Работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  
–     поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 
–     привлекать Работников к дисциплинарной ответственности; 
–     требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка; 
–     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;  
–     принимать локальные нормативные акты. 
4.2. Работодатель обязан: 
–     соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, соглашений и трудовых договоров; 
–     предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
–     обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие государственным нормативным требованиям охраны труда; 
–     обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  
–     выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами; 
–     вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками; 
–     обеспечивать учет сверхурочных работ; 
–     знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
–     своевременно выполнять предписания органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов;
–     рассматривать представления избранных Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 
–     создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении Учреждения в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
–    обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 
–    осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном федеральными законами; 
–    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;   
–     исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 
5. Ответственность сторон  
5.1.   Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 
5.2.  Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 
5.3.  Работодатель обязан возместить Работнику, не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в результате: 
–      незаконного отстранения Работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу; 
–     отказа Работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении Работника на прежней работе; 
–    задержки Работодателем выдачи Работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работника; 
5.4.    Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на день возмещения ущерба. При согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре. 
5.5.    При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере, установленном Трудовым кодексом РФ.  
5.6.   Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб.  За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 
5.7.    Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления Работодателем размера причиненного работником ущерба. 
Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с Работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом. 
5.8.    Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на Работника в следующих случаях: 
–     когда в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами на Работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный работодателю при исполнении Работником трудовых обязанностей; 
–    недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу; 
–    умышленного причинения ущерба; 
–    причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 
–  причинения ущерба в результате преступных действий Работника, установленных приговором суда; 
–    причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом; 
–   разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 
–    причинения ущерба не при исполнении Работником трудовых обязанностей. 
5.9.     Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного Работника. 
5.10.   Материальная ответственность Работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного Работнику. 
6. Режим работы 
 
6.1.    Рабочее время Работников Учреждения определяется настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, а также должностными обязанностями и трудовым договором.
6.2.    Работникам Учреждения устанавливается пяти- и четырехдневная рабочая неделя с двумя и тремя соответственно выходными днями. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет:
- 24 часов в неделю - 0,6 ставки;

- 20 часов в неделю – 0,5 ставки;

- 12 часов в неделю - 0,3 ставки.
6.3.    Время начала и окончания работы Учреждения устанавливается следующее: 
- начало работы – 8-00;
- перерыв на обед- 1 час, устанавливается согласно графику работы Учреждения, утвержденному директором Учреждения. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается; 
- окончание работы – 18-30,
- в субботу с 10-00 до 22-00;
- общий выходной день- воскресенье.
6.4.    Работникам Учреждения, время которых затрачено на поездки для подготовки и участия в мероприятиях различного уровня учитывается в норме выработки часов Работников.

6.5.    Для учета использования рабочего времени, контроля за соблюдением установленного режима работы и для расчета заработанной платы Работников, применяется табель учета рабочего времени, который ведет главный бухгалтер Учреждения.
6.6.    По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться неполный день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ (ст.93 ТК РФ). 
6.7.    Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. Нерабочие праздничные дни перечислены в ст. 112 ТК РФ. 

6.8.     При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочего дня.
6.9.     Привлечение к работе в выходные и праздничные дни допускается в порядке, предусмотренном ст. 153 ТК РФ. По соглашению сторон Работникам, работавшим в выходной или нерабочий праздничный день, предоставляется другой день отдыха.
6.10.  Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные законодательством РФ. 

6.11.    Сотрудникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы и среднего заработка.
6.12.   Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 28 календарных дней. Право на использования отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной организации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев (ст. 122 ТК РФ.) 
6.13.    Работник имеет право на ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск (Решение Волгоградской городской Думы от 23.12.2011 №56/1702) за трудовой стаж:
- Свыше 5 лет- три календарных дня;
- Свыше 10 лет- пять календарных дней;
- Свыше 15 лет- десять календарных дней;
- Свыше 20 лет- четырнадцать календарных дней.
6.14.    Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается Работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий сотрудников. Не позднее 1 декабря каждого года Работник должен сообщить о своих пожеланиях в
отношении отпуска на следующий календарный год. В удобное время отпуск предоставляется 
6.15.    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. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные дни, то есть на субботу и воскресенье.

6.16.    Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу директора Учреждения. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору сотрудника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

6.17.    При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.
6.18.    Работник имеет право на кратковременный отпуск без сохранения заработной платы (ст. 128 ТК РФ), продолжительность которого определяется по соглашению сторон и предоставляется по письменному заявлению работника в следующих случаях:

- Рождения ребёнка– до 5 дней;

- Регистрации брака – до 5 дней;

- Смерти близких родственников – до 5 дней;

- Других значимых для работника дат и событий - до 5 дней.
6.19.     Сотрудники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с ТК РФ.
6.20.    Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет.
6.21.    Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в число календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности сотрудника при наличии больничного листа.
6.22.    Работники, в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места работы и среднего заработка.

6.23.    Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка.

6.24.    Работники в течении пяти лет до наступления возраста, дающего права на назначение пенсии по старости и Работники, которые получают пенсию по старости или пенсию за выслугу лет, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением места работы и среднего заработка.
6.25.    Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня, и согласовать дату с директором. Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы.
6.26.    Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы, если ему нужны дополнительные дни для прохождения диспансеризации.
6.27.  Работник обязан предоставить справку из медицинского учреждения, которая подтвердит факт прохождения диспансеризации.
7. Дисциплина труда
7.1. Нарушение трудовой дисциплины:
7.1.1.    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 или периодический медицинский осмотр; 
– при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором; 
– по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
– в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 
7.1.2.    Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о недопуске к работе) оформляется приказом директора Учреждения, в котором перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника; документы, которые подтверждают такие основания; период времени отстранения; распоряжение бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы за период отстранения; кто будет исполнять обязанности отстраняемого Работника. Приказ (распоряжение) объявляется Работнику под роспись. 
7.1.3.    Допуск к работе оформляется приказом о прекращении (об отмене) отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется Работнику под роспись. 
7.1.4.    Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня, с ним может быть расторгнут трудовой договор (п. 6 ст. 81 ТК РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом). 
7.1.5.    За нарушение трудовой дисциплины директор Учреждения применяет следующие 
дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор;

- увольнение.
7.1.6.    До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 
затребованы письменные объяснения. В случае отказа сотрудника дать указанное 
объяснение составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. 
7.1.7.    За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 
дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 
учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 
предшествующая работа и поведение Работника. 
7.1.8.    Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) Работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок (не считая времени отсутствия Работника). Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не считая времени болезни сотрудника, пребывания его в отпуске, прохождении диспансеризации, а также времени, необходимого на учет мнения представителя Работников Учреждения. 
7.1.9.      Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 
7.1.10.    Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято директором Учреждения по своей инициативе, по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный Работник. 

7.2. Поощрения за успехи в работе:
7.2.1.     За качественное выполнение трудовых обязанностей, отличие в профессиональной деятельности, образцовое выполнение должностных обязанностей, продолжительную и безупречную работу в Учреждении, новаторства в труде, применяются следующие поощрения:
- объявление благодарности;

- денежная премия;
- награждение ценным подарком;

- награждением почетной грамотой;

- представление к званию заслуженный работник культуры;

- другие поощрения.

7.2.2.    Поощрения объявляются приказом директора, доводятся до сведения Работника и заносятся в его трудовую книжку.

7.2.3.    За особые трудовые заслуги Работники могут быть представлены в установленном порядке к наградам органов местного самоуправления, ведомственным, региональным, а также к государственным наградам.
8. Оплата труда
8.1.       Заработная плата Работника в соответствии с действующей в организации оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада и стимулирующих выплат, которые устанавливается на основании штатного расписания Учреждения.

8.2.       Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена:
- 15 числа- за первую половину текущего месяца

- 1 числа- за вторую половину предшествующего месяца
8.3.       Заработная плата выплачивается посредством перечисления денежных средств на банковский счет Работника. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме Работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.
8.4.       Перечисление пособий по:

- беременности и родам;
- единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности;

-  единовременного пособия при рождении ребенка;

-  ежемесячного пособия по уходу за ребенком до полутора лет;

-  пособие по временной нетрудоспособности работнику, пострадавшему от радиационного воздействия
 осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир».
8.5.      При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
8.6.       Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала».
8.7.      Работникам. которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной
продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет.
8.8.      Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной
продолжительности работы.
8.9.      В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда
производится пропорционально отработанному им времени.
8.10.    В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или
иными федеральными законами. 
9. Заключительные положения
9.1.    Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения
трудового законодательства и настоящих Правил  руководителю Учреждения. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.

9.2.    По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.

9.3.    По всем вопросам, не нашедших своего решения в настоящих Правилах, Работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных федеральных законов РФ.
9.4.    С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все
Работники Учреждения. Все сотрудники Учреждения, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.
С правилами ознакомлен:
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______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
