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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка РМУК « Екатериновская 

межпоселенческая центральная библиотека» (далее – Правила) разработаны в соответствии с 

Конституцией, Трудовым кодексом и иными нормативно-правовыми актами, действующими на 

территории России.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 

регламентирующий порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, 

обязанности, и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, мера 

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

трудовых отношений. 

1.3. Цель настоящих Правил – укрепление трудовой дисциплины, обеспечение соблюдения 

требований законодательства и рационального использования рабочего времени в РМУК « 

Екатериновская межпоселенческая центральная библиотека» 

1.4.Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются Работодателем с 

учетом мнения профсоюзного комитета РМУК « Екатериновская межпоселенческая центральная 

библиотека». 

1.5. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников РМУК « Екатериновская 

межпоселенческая центральная библиотека». С настоящими Правилами должны быть 

ознакомлены все работники организации, включая принимаемых на работу.  

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются общим собранием его работников 

по представлению администрации (ТК РФ, ст. 190). 

1.7. Настоящие Правила вступают в силу с  1 января 2023г года и действуют бессрочно до 

принятия новых Правил. 

  2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового 
договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом. 
2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявляет 

Работодателю следующие документы: 

-Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
– Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства. В случае если новый сотрудник ранее отказался от ведения бумажной 

трудовой книжки и предъявил только сведения о работе по форме СТД-СФР, но информации в 

данной форме недостаточно, чтобы посчитать его трудовой стаж для начисления пособий, 

специалисты отдела кадров вправе запросить у сотрудника бумажную трудовую книжку.  

-Документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа; 

-документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

-Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, если 

работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний или 

специальной подготовки; 

-Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо поступает на работу, для 

которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) 

судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

-Справку о наличии (отсутствии) административного наказания за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача, если лицо поступает на работу, для 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые такому 
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административному наказанию, до окончания срока, в течение которого лицо считается 

подвергнутым административному наказанию; 

-Справку о характере и условиях труда по основному месту работы – при приеме на работу по 

совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда; 

-Другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым кодексом, 

иными нормативно-правовыми актами. 

2.3. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в 

случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного 

работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась. 

2.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в 

РМУК « ЕМЦБ», замещал должность государственной или муниципальной службы, которая 

включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан 

сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.5.В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, 

претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный 

(при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено 
условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. При 

заключении трудового договора может быть установлен испытательный срок, но не свыше 3 

месяцев. 

-В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе. 

-Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии с Трудовым кодексом, 

иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме на работу. 

2.7.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой храниться у Работодателя. Получение работником экземпляра трудового 

договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

Работодателя. 

2.8.На основании заключенного договора издается приказ о приеме Работника на работу. 

Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

заверенную копию указанного приказа.  

-При приеме работника  на работу или переводе его в установленном порядке на  другую работу 

администрация РМУК « Екатериновская межпоселенческая центральная библиотека» обязана 

под расписку работника: 

-ознакомить работника с порученной ему работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его 

права и обязанности;  

-ознакомить с Уставом РМУК « Екатериновская межпоселенческая центральная библиотека» и 

коллективным договором; 

-ознакомить с действующими Правилами внутреннего трудового распорядка, локальными 

нормативными актами, определяющими  конкретные трудовые обязанности работника; 

 -проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной 

охране и другими правилами охраны труда. 

2.9.В соответствии с приказом о приеме на работу администрация РМУК « Екатериновская 

межпоселенческая центральная библиотека»  обязана в недельный срок сделать запись в 

трудовой книжке работника. Работодатель формирует в электронном виде сведения о приеме по 

форме СТД-СФР и представляет ее в порядке. установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном ( персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда России 

не позднее следующего дня после приема на работу. 

2.10.Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, – срочный 
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трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной 

срок не установлен Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

2.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если 

иное не установлено Трудовым кодексом, другими нормативно-правовыми актами или трудовым 

договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

2.12. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в 

силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. 

2.13.Действие трудового договора с мобилизованными сотрудниками приостанавливается 

согласно ст.351.7 ТК. На период приостановки трудового договора за мобилизованным 

сотрудником сохраняется место работы, его должность и все социальные и трудовые гарантии, в 

том числе учет периода прохождения военной службы в трудовой стаж. Действие трудового 

договора возобновляется в день выхода специалиста на работу. Работодатель не позднее дня 

приостановления трудового договора обязан выплатить работнику заработную плату 

и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за предшествующий период работы. 

Если у мобилизованного или добровольца-контрактника есть ребенок до 18 лет, то другой 

родитель этого ребенка приобретает: 

-преимущественное право остаться на работе при сокращении численности или штата; 

-гарантии, связанные с запретом направления в служебную командировку, привлечения 

к сверхурочной или ночной работе без письменных уведомления и его согласия (ст. 179, 259 ТК). 

2.14. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством. 

-Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, предупредив об 

этом администрацию письменно за две недели. По истечении срока предупреждения, работник 

вправе прекратить работу. По договоренности между работником и администрацией трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

-Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь место только 

по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных ТК РФ. Не допускается 

увольнение работника по инициативе администрации в период временной нетрудоспособности 

(кроме увольнения по пункту 2 статьи 77 ТК РФ) и в период пребывания работника в ежегодном 

отпуске, за исключением случаев полной ликвидации  организации. 

2.15. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством 

сохранялось место работы (должность) В день увольнения администрация РМУК « 

Екатериновская межпоселенческая центральная библиотека» обязана выдать работнику 

трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью РМУК « Екатериновская 

межпоселенческая центральная библиотека»  запись об увольнении, а также произвести с ним 

окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на 

соответствующую статью и пункт. 

2.16. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ работодателя 

об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех рабочих 

дней. Если работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается 

соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

2.17.Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работодателя, с 

которым Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно 

довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на 

приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

https://e.rukulturi.ru/npd-doc?npmid=99&npid=578324741&anchor=ZAP206I3CR#ZAP206I3CR
https://e.rukulturi.ru/npd-doc?npmid=99&npid=578324741&anchor=ZAP26G63DG#ZAP26G63DG


5 
 

2.18.При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 

переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 

инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовых функций. 

2.19.В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую 

книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению 

Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

2.20.На каждого работника РМУК « Екатериновская межпоселенческая центральная библиотека»  

ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии 

документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, аттестационного листа. Здесь 

же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 

2.21.Перевод работника на другую работу осуществляется в соответствии с требованиями 

Трудового кодекса, иных нормативно-правовых актов РФ. 

2.22.Перевод Работника на другую работу – это постоянное или временное изменение трудовой 

функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того 

же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

2.23.Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по 

состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

2.24.Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 

Работника: 

-в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

-в  случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 

Работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами. 

2.25.Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

2.26.Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

3.1. Работодатель имеет право: 

3.1.1.Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2.Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3.1.3.Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

3.1.4.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 настоящих Правил; 
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3.1.5.Требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

3.1.6.Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.7.Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в том 

числе требовать от работников соблюдения запретов; 

-на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, 

документации и иных средств, в том числе сети интернет, предоставленных работодателем 

работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

-использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для 

личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не 

связанной с трудовой деятельностью работника; 

-курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ 

3.1.8. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать 

контрольно-пропускной режим. 

3.1.9. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

-грубого поведения; 

-любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

-угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение. 

3.1.10. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

3.1.11. Создавать производственный совет. 

3.1.12. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда. 

3.1.13. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

3.2. Работодатель обязан: 

3.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе 

локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров. 

3.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

3.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

3.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 

3.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 

дискриминации. 

3.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

3.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

установленные сроки. 

3.2.8.выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату два раза в 

месяц: 10 и 25 числа. При совпадении дня выплаты с выходным или праздничным нерабочим 

днём заработная плата выдается накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее, 

чем за три дня до его начала. 

3.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

3.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

3.2.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 
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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. 

3.2.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками представителей 

о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных актов, принимать 

меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах. 

3.2.13. Создавать условия по участию работников в управлении организацией в формах, 

предусмотренных законодательством РФ; 

3.2.14.Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья работников Учреждения, 

контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций и правил по 

технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, пожарной безопасности; 

3.2.15.Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами. 

3.2.16.Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

3.2.17.Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ: 

-появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

-не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

-не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым 

договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

-по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени до 

устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 

работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными законами. 

3.2.18. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при 

прохождении диспансеризации. 

3.2.19. Осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микротравм работников. 

3.2.20.Осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда, 

организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников РМУК « 

Екатериновская межпоселенческая центральная библиотека»; 

3.2.21.Обеспечивать систематическое повышение работниками РМУК « Екатериновская 

межпоселенческая центральная библиотека» теоретического уровня и деловой квалификации, 

проводить в установленные сроки аттестацию работников, создавать условия для совмещения 

работы с обучением в образовательных учреждениях; 

3.2.22.Обеспечивать сохранность  имущества РМУК « Екатериновская межпоселенческая 

центральная библиотека»; 

3.2.23.Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих 

полномочий, Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, 
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поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении 

Учреждением, своевременно рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых 

мерах. 

3.2.24. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

3.3. Материальная ответственность Работодателя:  

3.3..1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба 

работнику в результате виновного неправомерного действия или бездействия, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом или иными федеральными законами. 

3.3..1Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения работника возможности трудиться. 

3.3..1Работодатель, 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. 

3.3..1При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от не выплаченных в срок 

сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты 

по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок 

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

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

3.3..1Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием 

работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением 

работника и работодателя или судом. 

3.3..1При наличии спора о компенсации морального вреда, причиненного работнику вследствие 

нарушения его трудовых прав, требование о такой компенсации может быть заявлено в суд 

одновременно с требованием о восстановлении нарушенных трудовых прав либо в течение трех 

месяцев после вступления в законную силу решения суда, которым эти права были 

восстановлены полностью или частично. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

4.1. Работник имеет право:  

4.1.1.Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

4.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

4.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям охраны 

труда. 

4.1.4.Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

4.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков. 

4.1.6.Получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

4.1.7.Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами; 

4.1.8.Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них; 

4.1.9.Участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 
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4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также получение информации о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

4.1.11.Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

4.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

4.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

4.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

4.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении 

диспансеризации; 

4.1.16.Работники в возрасте до 40 лет и достигшие возраста 40 лет  при прохождении 

диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с 

сохранением за ним места работы и среднего заработка; 

4.1.17.Работники, не достигшие возраста, дающего права на назначение пенсии по старости, в 

том числе досрочно, а в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники. Которые 

получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеют право на освобождение от 

работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего 

заработка; 

4.1.18Работник обязан сообщать письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию. Не 

позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать дату с директором; 

4.1.19.Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для  

диспансеризации после того, как ознакомился с приказом об освобождении от работы; 

4.1.20.При предоставлении заявления работник. который относится к категории. 

предусмотренной пунктом 4.1.17.ПВТР, также предоставляет подтверждение своего статуса как 

лица предпенсионного возраста ( справка из ПФР). Или получателя пенсии по старости или по 

выслуге лет ( пенсионное удостоверение); 

4.1.21.Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 

диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день для прохождения 

диспансеризации и не выйдет на работу. Такое отсутствие может быть расценено как нарушение 

работником трудовой дисциплины, в том числе как прогул. Если работодатель не согласовал 

дату освобождения от работы, указанную в заявлении, работник должен выбрать другую дату; 

4.1.22.Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на 

основании статьи 128ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни на диспансеризацию 

сверх минимума,предусмотреннго статьей 185.1 ТК. При этом работодатель может. Но не обязан 

согласовать такое заявление; 

4.1.23.Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского учреждения, 

которая подтвердит факт прохождения диспансеризации; 

4.1.24.Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 

трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

4.2. Работник обязан: 

4.2.1.Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность 

Работника; 

4.2.2.Соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты работодателя. 

4.2.3.Соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда. 

4.2.4.Выполнять установленные нормы труда. 
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4.2.5.Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к имуществу 

третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества. 

4.2.6.Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о 

возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, о 

несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья. 

4.2.7.Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знания 

требований охраны труда. 

4.2.8.Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные 

медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ и 

иными федеральными законами; 

4.2.9.Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

4.2.10. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

4.2.11. Вести себя вежливо и не допускать: 

-грубого поведения; 

-любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

-угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение. 

4.2.12.Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей. 

4.2.13.Не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные 

разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой 

деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры; 

4.2.14 Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне оборудованных зон, 

предназначенных для этих целей. 

4.2.15. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 

наркотических и токсических веществ. 

4.2.16. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

4.2.17. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным 

способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

4.2.18. Сообщать работодателю о получении микротравмы. 

4.2.19.Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

4.2.20.Принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся 

Работодателю;  

4.2.21.Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

4.2.22.Соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и 

4.2.23.Повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по 

своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

Работник обязан соблюдать установленные Работодателем требования: 
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4.2.24.Не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

4.2.25.Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором. 

4.2.26.Конкретные функции, права и обязанности каждого сотрудника РМУК « Екатериновская 

межпоселенческая центральная библиотека»  определяются его должностными (рабочими) 

инструкциями, соответствующими локальными правовыми актами. 

4.2.27.Работники учреждения несут ответственность за жизнь и здоровье участников 

мероприятий. При проведении таких мероприятий принимать все разумные меры для 

предотвращения травматизма и несчастных случаев. При травмах и несчастных случаях 

оказывать посильную помощь пострадавшим, о всех травмах и несчастных случаях 

незамедлительно сообщать администрации РМУК « Екатериновская межпоселенческая 

центральная библиотека». 

4.3. Материальная ответственность Работника: 

-Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества 

работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих 

лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние 

выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущерба, 

причиненного работником третьим лицам. 

-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. 

-.Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был причинен 

ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника. 

Собственник имущества организации может ограничить указанное право работодателя в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, 

учредительными документами организации. 

-За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом или иными 

федеральными законами. 

-Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может возлагаться на 

работника лишь в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными 

законами. 

-Работники в возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную ответственность лишь 

за умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения, а также за ущерб, причиненный в результате 

совершения преступления или административного проступка. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1.Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с настоящим Кодексом, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором. 

5.2.Режим работы Учреждения определяется Уставом РМУК « Екатериновская 

межпоселенческая центральная библиотека» , настоящими Правилами, должностной 

инструкцией, коллективным договором и обеспечивается соответствующими приказами  
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(распоряжениями) директора РМУК « Екатериновская межпоселенческая центральная 

библиотека». 

5.3.Продолжительность рабочего времени сотрудников РМУК « Екатериновская 

межпоселенческая центральная библиотека», составляет 40 часов в неделю, в сельской местности 

– 36 часов. 

5.4.Работникам библиотек, непосредственно связанных с обслуживанием читателей выходные 

дни предоставляются: один – в общий выходной день библиотеки ( воскресенье), второй – в 

другой день недели по скользящему графику. Остальным работникам предоставляется два 

выходных дня в общепринятые выходные дни: суббота, воскресенье. 

5.5.Библиотекари отдела обслуживания работают на выдаче 7 часов в  день.  Остальное время (1 

час) выполняют внутреннюю работу (подготовка к выдаче, работа с фондом, работа с 

картотеками). 

5.6.Запрещается работнику отдела обслуживания покидать рабочее место до прихода другого 

работника. 

5.7.Санитарный день — последняя пятница каждого месяца. 

5.8.Возможны внесения изменений в режим работы библиотеки, в том числе переход на летнее 

расписание (июнь-август) 

5.9.Время начала и окончания работы  библиотек РМУК « Екатериновская межпоселенческая 

центральная библиотека».и перерыва на обед устанавливаются следующие:  

 

           БИБЛИОТЕКА 

       

НАЧАЛО          

РАБОТЫ 

 

ПЕРЕРЫВ 

 

ОКОНЧАНИЕ 

       РАБОТЫ 

Центральная районная 

библиотека 

 

     8.00 

 

         - 

 

         18.00 

Центральная районная 

библиотека для читателей 

 

     9.00 

 

         - 

 

         18.00 

Екатериновская детская 

библиотека 

 

     8.00 

 

         - 

 

         18.00 

Екатериновская детская 

библиотека для читателей 

 

     9.00 

 

         - 

 

         18.00 

Альшанская библиотека    10.00 13.00-14.00          17.00 

Андреевская библиотека      9.00 12.00-14.00          17.00 

Бакурская взрослая 

библиотека 

 

     9.00 

 

12.00-14.00 

 

         17.00 

Бакурская детская 

библиотека 

 

     9.00 

 

12.00-14.00 

 

         17.00 

Бутурлинская библиотека      9.00 12.00-14.00          17.00 

Воронцовская библиотека      10.00 12.00-13.00          17.00 

Вязовская библиотека      9.00 12.00-14.00          17.00 

Галаховская библиотека      9.00 12.00-14.00          17.00 

Ивановская библиотека    10.00 13.00-14.00          17.00 

Индустриальная библиот.      9.00 12.00-14.00          17.00 

Изнаирская библиотека      10.00 13.00-14.00           17.00 

Кипецкая библиотека       9.00 12.00-14.00           17.00 

Коленовская библиотека       9.00 12.00-14.00           17.00 

Комаровская библиотека       9.00 12.00-14.00           17.00 

Кручинская библиотека       9.00 12.00-14.00           17.00 

Крутоярская библиотека       9.00 12.00-14.00           17.00 

Новоселовская библиотека       9.00 12.00-14.00           17.00 

Переездинская библиотека     10.00 13.00-14.00           17.00 

Прудовая библиотека     10.00 13.00-14.00           17.00 

Сластухинская библиотека      10.00 13.00-14.00           17.00 

Упоровская библиотека       9.00 12.00-14.00           17.00 
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Юбилейная библиотека        9.00 12.00-14.00           17.00 

 

5.10.В течение рабочего дня сотрудникам предоставляется время обеденного перерыва: с 12 

до 13 часов. 

5.11.Заведующие библиотеками, отделами обязаны организовать учет явки на работу и ухода 

с работы своих сотрудников. 

5.12.Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат 

включению в трудовой договор в качестве обязательных 

5.13.При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю; 

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

-Для работников, работающих по внутреннему совместительству, продолжительность рабочего 

дня не должна превышать четырех часов в день. 

5.14.Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет) или работника, который ухаживает за больным членом семьи. При 

этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем 

на период наличия обстоятельств, которые являются основанием для обязательного 

установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, 

включая продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника. 

5.15.Направление работников в служебные командировки осуществляется в соответствии с 

законодательством РФ на основании письменного решения работодателя на определенный срок 

для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. Время нахождения 

работника в командировке отмечается в журнале учета командировок. 

5.16.Работодатель гарантирует, что при направлении работника в служебную командировку 

за ним сохраняется место работы (должность) и средний заработок, а также возмещает расходы, 

связанные со служебной командировкой. 

5.17.Работодатель не направляет в служебные командировки беременных женщин 

и работников, не достигших возраста 18 лет. 

5.18.Работодатель направляет в служебные командировки только с письменного согласия 

и при условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, следующих работников: 

-инвалидов; 

-женщин, у которых дети в возрасте до трех лет; 

-работников, у которых дети-инвалиды; 

-сотрудников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-работников, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, 

опекунов детей указанного возраста; 

-работников, имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае если другой 

родитель работает вахтовым методом; 

-сотрудников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

- работники, у которых есть ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родитель 

мобилизован или проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о 

добровольном содействии. 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от направления в служебную командировку. 
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5.19.Работники, указанные в пункте 5.18. настоящих Правил, представляют в отдел кадров 

работодателя документы, подтверждающие право на льготы, если это не было сделано в дату 

приема на работу или в период трудовых отношений. Список документов, являющихся 

подтверждением льготы, в таблице ниже. 

Категория льготников 
Документ, который подтверждает 

право на льготу 

Категория льготников 
Документ, который подтверждает 

право на льготу 

Беременная сотрудница Справка из медучреждения 

Сотрудник младше 18 лет Паспорт или свидетельство о 

рождении 

Сотрудница, у которой есть ребенок 

до трех лет 

Свидетельство о рождении ребенка 

Сотрудник-инвалид Справка МСЭ 

Сотрудник, у которого ребенок-

инвалид 

Справка МСЭ ребенка. 

Свидетельство о рождении ребенка 

Сотрудник, который ухаживает 

за больным членом семьи 

Медицинское заключение. 

Документ, который подтверждает 

родство 

Сотрудник, который воспитывает без 

супруга или супруги детей в возрасте 

до четырнадцати лет 

Свидетельство о рождении ребенка. 

Если сотрудник Р опекун, 

то свидетельство об установлении 

опеки. 

Документ, который подтвердит, что 

сотрудник один воспитывает ребенка, 

например, свидетельство о рож­дении 

ребенка, в котором не указан отец 

Сотрудник, у которого ребенок 

до 14 лет, при этом другой родитель 

работает вахтовым методом 

Свидетельство о рождении ребенка. 

Справка с места работы другого 

родителя 

Сотрудник, у которого трое и более 

детей в возрасте до 18 лет 

и младшему из них не исполнилось 

14 лет 

Свидетельства о рождении детей 

 

5.20.Работники, у которых есть ребенок в возрасте до четырнадцати лет, в случае если другой 

родитель работает вахтовым методом, для получения льготы представляют в отдел кадров 

работодателя справку с места работы другого родителя о том, что он работает вахтовым 

методом. Справка представляется один раз в квартал –1-го числа месяца, следующего 

за кварталом. В случае если справка не была представлена в указанный срок, работник может 

представить ее непосредственно до момента наступления событий, указанных в разделах 

«Направление в командировки» и «Привлечение к сверхурочной работе, работе ночью, 

в выходные и праздники». 
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5.21.Работодатель не допускает к работе в ночное время, сверхурочной работе и работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин и работников, не достигших 

возраста 18 лет. 

5.22.Работодатель привлекает к работе в ночное время, сверхурочной работе и работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни только с письменного согласия и при условии, что 

это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации следующих работников: 

-работники-инвалиды; 

-женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

-работники, имеющие детей-инвалидов; 

-работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет, опекунов детей 

указанного возраста; 

-имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае если другой родитель работает 

вахтовым методом; 

-работники, имеющие трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

-работники, у которых есть ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родитель мобилизован или 

проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о добровольном содействии. 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы, указанной в пункте 5.22. настоящих Правил. 

5.23.Работники, указанные в пункте 5.22. настоящих Правил, представляют в отдел кадров 

работодателя документы, подтверждающие право на льготы, если этого не было сделано 

в дату приема на работу или в период трудовых отношений. Список документов, являющихся 

подтверждением льготы, – в таблице в разделе «Направление в командировки».  

-Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

-Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле 

учета рабочего времени. 

5.3. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

-Видами времени отдыха являются: 

-перерывы в течение рабочего дня; 

-выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

-нерабочие праздничные дни; 

-отпуска. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

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

-7 января - Рождество Христово; 

-23 февраля - День защитника Отечества; 

-8 марта - Международный женский день; 

-1 мая - Праздник Весны и Труда; 

-9 мая - День Победы; 

-12 июня - День России; 

-4 ноября - День народного единства. 

5.3.1.При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с 

нерабочими праздничными днями. 

-Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

-перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.00 до 13.00 в течение 

рабочего дня; 
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5.3.2.Работникам отделов обслуживания читателей выходные дни    предоставляются в 

воскресенье (один день) и по графику при   пятидневной неделе либо суббота или 

понедельник, т.к. эти дни   недели непосредственно предшествуют или следуют за 

воскресеньем. Остальным работникам выходные дни предоставляются в  субботу и 

воскресенье. 

Работникам сельских библиотек выходные дни    предоставляются в воскресенье (один день) 

5.3.3. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего 

заработка. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 28 календарных 

дней. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. 

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  

5.3.4.Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению работника и 

работодателя оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев 

непрерывной работы, за исключением случаев, когда работодатель обязан предоставить отпуск 

до истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению работника. 

 5.3.5. Право на использование в любое удобное время возникает  у моболизованного в течение 

шести месяцев после службы. 

5.3.6. Очередность предоставления отпусков – график отпусков, устанавливается работодателем 

с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. 

5.3.7. В удобное время отпуск предоставляется: 

-работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему ребенку не 

исполнится 14 лет; 

-несовершеннолетним; 

-родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет; 

-работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный донор 

СССР»; 

-беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании отпуска 

по уходу за ребенком; 

-супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и родам 

его жены; 

-супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском другого 

супруга; 

-ветеранам боевых действий, в том числе получившим инвалидность; 

-героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

-работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, которые 

связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации ее 

последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации 

катастрофы; 

-работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 

работодателя включить их в график; 

5.3.8.Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с 

учетом мнения профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года в порядке, установленном ТК РФ. 

5.3.9.Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу директора. Не 

использованная 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 18 лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями 

труда. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 

отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен 

с последующим увольнением. 
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5.3.10..Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное 

для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют следующие 

работники: 

-работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 

-работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

-одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 

-отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 

-работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, являющимися 

инвалидами I группы. 

5.3.11.По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

5.3.12.Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие самостоятельно на 

обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, специалитета 

или магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно осваивающие эти 

программы, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в 

соответствии с Трудовым кодексом. 

5.3.13.На период приостановки трудового договора на время службы мобилизованного (ст.121 

ТК его рабочий год останется прежним. 

5.3.14.Краткосрочные оплачиваемые отпуска администрация обязана предоставить в связи в 

регистрацией брака работника, рождением ребенка и в случае смерти близких родственников 

продолжительностью до3 календарных дней.  
5.3.15.Работник может быть отозван из очередного отпуска, если это обусловлено 

производственной необходимостью. Решение об этом может быть принято директором 

Учреждения по представлению руководителя структурного подразделения и только с согласия 

работника. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года . 

5.3.16.Запрещается отвлекать работников от выполнения непосредственных обязанностей, 

снимать их с работы для участия в мероприятиях, не связанных с производственной 

деятельностью, кроме случаев, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми 

актами, участия в общественно-политических мероприятиях. 

5.3.17.При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 

предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя об 

этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение 

сроков предоставления отпуска в этом случае производиться по соглашению сторон. 

5.3.18.О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

5.3.19.Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок в 

случаях: временной нетрудоспособности сотрудника; исполнения работником во время 

ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым 

законодательством предусмотрено освобождение  от работы. 

6. ВЗЫСКАНИЯ И ПООЩРЕНИЯ 

6.1.За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной ответственности. 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

6.2. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы письменные объяснения. 

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
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составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить 

препятствием для применения взыскания. 

6.3.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

6.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись в 

течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия работника). В 

случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под подпись составляется 

соответствующий акт. 

6.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не считая 

времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет 

мнения представительного органа работников. 

6.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

6.7. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

6.8.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

6.9.Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ и иными федеральными законами.  

6.10.Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба 

Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), 

если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

6.11.Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вследствие: 

-действия непреодолимой силы; 

-нормального хозяйственного риска; 

-крайней необходимости или необходимой обороны; 

-неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения 

имущества, вверенного Работнику. 

6.12.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную 

работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие достижения в работе применяются 

следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой; 

- награждение ценным подарком; 

- выдача премии. 

6.13.За особые трудовые заслуги работники РМУК « Екатериновская межпоселенческая 

центральная библиотека» представляются в вышестоящие органы к награждению орденами, 

медалями, к присвоению почетных званий, а также к награждению именными медалями, знаками 

отличия и грамотами, установленными для работников культуры законодательством. 

6.14.Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

6.15.При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование 

труда. 6.16.Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя. С данным 

приказом работник должен быть ознакомлен под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания. 

6.17.При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при 

предоставлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается 

мнение профсоюзного органа. 
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7.ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА, СОЦИАЛЬНОЕ СТРАХОВАНИЕ. 

 

7.1.1.Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующей в Учреждении системой оплаты труда, Положением об оплате труда работников 

РМУК « ЕМЦБ». 

7.1.2. Размер должностного оклада устанавливается в трудовом договоре на основании штатного 

расписания. 

7.1.2.Месячная оплата труда каждого работника, отработавшего полностью определенную на 

этот период норму рабочего времени и выполнившего свои трудовые обязанности, не может 

быть ниже минимального  размера оплаты труда. ( МРОТ). 

7.1.3.Заработная плата выплачивается Работнику в месте выполнения им работы либо 

перечисляется на указанный Работником счет в банке на условиях, определенных коллективны 

или трудовым договором. Работник вправе заменить кредтьную организацию, в которую должна 

быть переведена заработная плата, сообщив в письменой форме Работадателю об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы не позднее, че за 15 календарных дней до дня 

выплаты заработной платы. 

7.1.4.Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые полмесяца, не позднее 10 и 25 числа 

каждого месяца посредством перечисления денежных средств на банковский счет работника. 

7.1.5.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. 

7.1.6.Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 

продолжительности работы. 

7.1.7.В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 

7.1.8. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

7.1.9. Работникам РМУК « ЕМЦБ» устанавливаются следующие доплаты: 

-выполнение обязанностей временно отсутствующего работника; 

-совмещение профессий (должностей); 

-иное в соответствии с действующим законодательством. 

7.1.10. Размер доплат и порядок их выплаты определяются действующим законодательством и 

Положением об оплате труда. 

7.1.11. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский 

осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за 

простой. 

7.1.12. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат осуществляется в 

соответствии с действующим законодательством РФ. 
7.2.Работники Учреждения пользуются всеми видами обеспечения государственного социального 

страхования.  

7.2.1. При наступлении временной нетрудоспособности работодатель выплачивает работнику 

пособие за первые три дня болезни на основании электронного листка нетрудоспособности, 

далее ± ЭЛН. 

7.2.2.На основании бумажного листка нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику 

пособие за первые три дня болезни в случае, если лист нетрудоспособности выдан до 1 января 

2022 года. Работник вправе предоставить бумажный листок нетрудоспособности в отдел кадров 

Работодателя для выплаты пособия в течение шести месяцев со дня его закрытия. 

 7.2.3.Учреждение здравоохранения размещает в информационной системе Фонда социального 

страхования в течение трех рабочих дней после получения от фонда автоматического 

электронного сообщения о закрытии листка нетрудоспособности работника сведения для 

назначения и выплаты пособий по временной нетрудоспособности или по беременности и родам, 

подписанные с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 
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7.2.4.Работодатель представляет в Фонд социального страхования в случае получения от него 

извещения о том, что сведения и документы для назначения и выплаты работникам пособий 

поступили в Фонд не в полном объеме, запрошенные им сведения и документы в течение пяти 

рабочих дней. 

 7.3.Для оформления отпуска по уходу за ребенком и ежемесячного пособия по уходу 

за ребенком работник представляет в отдел кадров работодателя: 

-заявление на отпуск по уходу за ребенком; 

-сведения о застрахованном лице (если не представил их при трудоустройстве); 

-свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка и его копию либо выписку из решения 

об установлении над ребенком опеки; 

-свидетельство о рождении (усыновлении, смерти) предыдущего ребенка (детей) и его копию; 

-справку с места работы второго родителя о том, что он не использует отпуск по уходу 

за ребенком и не получает ежемесячное пособие на ребенка до полутора лет; 

-справку с другого места работы о том, что он не обращался за ежемесячным пособием 

по уходу за ребенком к иному работодателю (если работает у нескольких работодателей); 

-заявление о замене лет в расчетном периоде (при необходимости). 

7..4. Работник обязан сообщать Работодателю об изменении сведений, необходимых для 

выплаты пособий в течение пяти рабочих дней, с даты когда произошли изменения. 

8.ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ 

8.1.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны 

строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и 

здоровья, действующие для библиотеки, их нарушение влечет за собой применение 

дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в в настоящих Правилах. 

8.2.Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необходимо 

дополнить выше общие предписания, применяемые во всех случаях. 

-Руководители обязаны выполнять предписания по технике безопасности, относящиеся к работе, 

выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний. 

8.3.Работники обязаны соблюдать требования по охране труда и производственной санитарии, 

предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять 

указания органов государственной инспекции труда и представителей совместных комиссий по 

охране труда. 

8.4.Работник обязан содержать в исправном состоянии оборудование, и другую выделенную ему 

технику для выполнения работы и соответствующего ухода за ней. О любой неполадке работник 

обязан немедленно сообщить своему непосредственному руководителю. Работник обязан 

использовать выделенное ему оборудование по назначению. 

8.5.Работник обязан сообщить работодателю или его представителю о любой рабочей ситуации, 

которая, по его мнению, создает угрозу жизни или здоровью. Работодатель не может требовать 

от работника возобновления работы, если такая опасность продолжает сохраняться. О любом 

повреждении здоровья, какой бы степени тяжести оно ни было, незамедлительно сообщается 

руководителю учреждения. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 

заболеваний должны строго выполняться правила и инструкции по охране труда, их нарушение 

влечет применение специальных мер взыскания.    

8.6.Администрация разрабатывает инструкции по охране труда, проводит обучение, инструктаж 

сотрудников и осуществляет контроль за выполнением сотрудниками норм по охране труда. 

8.7.Работники предприятия обеспечивают соблюдение требований по охране труда и технике 

безопасности, требований промышленной санитарии и гигиены, должностных и иных 

инструкций.   

8.8.Все работники организации, включая руководящий состав, обязаны проходить обучение, 

инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда в порядке и в сроки, 

которые установлены для определенных видов работ и профессий.  

 

9. Учет и расследование микротравм 

9.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК обеспечивает безопасные 

условия труда работникам, принимает меры по предотвращению аварийных ситуаций на 
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производстве, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, 

оказанию пострадавшим первой помощи. 

9.2. Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на основании письменного 

заявления работника в журнале регистрации, который ведется по форме из приложения 6 к 

настоящим Правилам. 

9.10.С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждения (микротравмы) работника, работодатель создает приказом комиссию 

в составе трех человек. 

9.11.По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреж­дения (микротравмы) работника, комиссия составляет акт (в двух экземплярах) 

и разрабатывает мероприятия по устранению причин, которые привели к микроповреждению 

(микротравме) с привлечением руководителя структурного подразделения, где работает 

сотрудник. 

9.12.Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или внеоче­редную 

проверку знаний требований охраны труда, если по результатам рассмотрения обстоятельств 

и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), выяснится, что 

работник нарушил требования охраны труда. 

 

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

10.1.По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель 

руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ. 

10.2.Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором РМУК « 

Екатериновская межпоселенческая центральная библиотека» с учетом мнения профсоюзного 

органа. 

10.3.По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с профсоюзным 

комитетом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, 

установленном трудовым законодательством. 

10.4. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового 

законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю организации. Работник 

вправе представлять письменные предложения по улучшению организации труда и по другим 

вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

10.5 При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и 

разрешение производится в соответствии с Трудовым кодексом, федеральными законами, 

настоящими правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для 

их разрешения путем переговоров. 

10.6.С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в Учреждение 

работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей.  

10.7. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с клиентами и 

посетителями. 

 

 

 


