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1. Общие положения 

 
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ, Уставом, Коллективным 

договором МБУК «Тюхтетская МБС». 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются локальным 

организационно-распорядительным документом МБУК «Тюхтетская МБС» (далее – 

Организация),  которые регламентируют трудовые отношения между Работником и 

Организацией с момента их возникновения, определяют правила внутреннего трудового 

распорядка Организации, порядок приема, перевода и увольнения Работников, основные 

обязанности и ответственность Работников и администрации Организации, рабочее время и его 

использование, поощрения за успехи в работе, взыскания за нарушения трудовой дисциплины, 

иные вопросы трудовых отношений. 

1.3. Правила имеют целью способствовать наиболее эффективной организации и 

повышению производительности труда, а также соблюдению трудовой дисциплины. 

1.4. Основные термины и определения: 

1.4.1. Работник – физическое лицо (гражданин), состоящий в трудовых отношениях с 

Работодателем. 

1.4.2. Кандидат – физическое лицо (гражданин), претендующий на занятие вакантной 

должности у Работодателя. 

1.4.3. Работодатель – Организация в лице директора. 

1.4.4. Администрация – должностные лица, уполномоченные представители Работодателя, 

выполняющие от его имени функции управления, в частности в сфере трудовых отношений. 

1.4.5. Дисциплина труда – обязательное для всех Работников подчинение нормам 

поведения, определенным в соответствии с настоящими Правилами, трудовым договором, 

должностными инструкциями, другими локальными нормативными актами Организации. 

1.5. Работники Организации обязаны соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно 

исполнять распоряжения Работодателя и Администрации, повышать профессионализм, 

квалификацию, продуктивность труда, улучшать качество образования, соблюдать требования 

по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии.  

1.6. Трудовая дисциплина обеспечивается Работодателем и Администрацией созданием 

необходимых организационных и экономических условий для нормальной 

высокопроизводительной работы, сознательным выполнением трудовых обязанностей, 

методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд.  

1.7. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются Работодателем и 

Администрацией Организации в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, - совместно или 

по согласованию с соответствующими выборными профсоюзными органами. 

1.8. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются 

директором МБС с учетом мнения представительного органа Работников в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом РФ для принятия локальных нормативных актов. 

1.9. С Правилами внутреннего трудового распорядка работник знакомится под роспись при 

приеме на работу (до подписания трудового договора). 
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2. Порядок приема и увольнения Работников 

 

2.1. Прием на работу в Организации производится на основании заключенного трудового 

договора (контракта).  

2.1.1. Дополнительные условия трудового договора не должны ухудшать положения 

Работника по сравнению с установленными трудовым законодательством Российской 

Федерации, соглашениями любого уровня, Коллективным договором. 

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

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового 

договора должно подтверждаться подписью Работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у Работодателя. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить Работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

Работника, Коллективным договором. 

2.3. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора, который объявляется Работнику под роспись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. 

2.4. Фактический допуск Работника к работе осуществляется только после подписания 

сторонами трудового договора и издания приказа о назначении на должность. Трудовой 

договор вступает в силу со дня его подписания Работником и Работодателем, если иное не 

оговорено в трудовом договоре, либо со дня фактического допущения Работника к работе с 

ведома или по поручению Работодателя или Администрации. При фактическом допущении 

Работника к работе Работодатель и Администрация обязаны оформить с ним трудовой договор 

в письменной форме не позднее 3-х рабочих дней со дня фактического допущения к работе. 

2.5. Работник обязан приступить к исполнению своих 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 договора в силу. 

2.6. Если Работник не приступил к работе в день начала работы, то Работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 

незаключенным. 

2.7. Документами, определяющими конкретную трудовую функцию Работника, являются: 

- трудовой договор; 

- положение о соответствующем структурном подразделении, утвержденное  

в соответствующем порядке; 

- должностная инструкция. 

2.8. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в МБС, предъявляет 

Работодателю: 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые 

или на условиях совместительства, (с 1 января 2022 года на лиц, трудоустраивающихся впер-

вые, оформляют только электронные трудовые книжки. Работодатель не вправе завести бу-

мажный формуляр, это регламентировано п. 8 ст. 2 Федерального закона № 439-ФЗ от 

16.12.2019 года); 

в) документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального (персонифици-

рованного) учета, в том числе в форме электронного документа, за исключением случаев, ко-

гда трудовой договор заключается в первые; 

г) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воен-

ную службу; 
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д) медицинскую справку лицам моложе 18 лет; 

е) документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний при поступлении 

на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

ж) другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым кодек-

сом, иными нормативно-правовыми актами. 

2.8.1. Заключение трудового договора без указанных документов не производится.  

2.8.2. Кроме перечисленных документов, Работник вправе предоставить следующие 

документы: 

- СНИЛС  

      - свидетельство о браке 

2.9. Работники устроившимся в Организацию после 31 декабря 2020 года, если для них 

Организация-первое место работы, работодатель новую трудовую книжку не заводит. 

2.10. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств Кандидата, а 

также для планирования мероприятий, направленных на адаптацию Работника в новых 

условиях, Администрация Организации может предложить ему: 

- представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы; 

- пройти профессиональное и (или) психологическое тестирование. 

2.11. 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. 

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

работу в МБУК «Тюхтетская МБС» 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. 

2.12. 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). 

2.13. С письменного согласия Работника ему может быть поручено выполнение в течение 

установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной 

трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) 

за дополнительную плату. 

Поручаемая Работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может 

осуществляться путем совмещения профессий (должностей). 

Поручаемая Работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может 

осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. 

2.14. По соглашению сторон трудового договора, заключаемому в письменной форме, 

Работник может быть временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок до 

одного года (а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего Работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, 

до выхода этого Работника на работу). 

2.15. В исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части, Работник может быть переведен без его согласия на 

срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договорам работу. 

2.16. Перевод на работу более низкой квалификации даже в чрезвычайных условиях 

допускается только с письменного согласия Работника. 

2.17. Администрация МБС может объявить конкурс на замещение вакантной должности. В 

этом случае издается приказ и утверждается положение о конкурсе, в котором могут быть 

предусмотрены оценочные процедуры, включая тестирование. 

2.18. Администрация может с согласия Работника или Кандидата проверить его 

персональные данные и собрать информацию от рекомендателей и его бывших Работодателей. 

2.19. При заключении трудового договора Работнику может быть установлен 

испытательный срок в целях проверки соответствия его поручаемой работе, кроме лиц 
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которым, в соответствии с трудовым законодательством, не предусмотрено установление 

испытания. 

2.20. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей и их 

заместителей - 6 месяцев. 

2.21. В период испытания на Работника распространяются положения трудового 

законодательства, Коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.22. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

Работника и другие периоды, когда он отсутствовал на работе. 

2.23. В трудовом договоре указываются сведения о Работнике и представителе 

Работодателя, подписавших трудовой договор. Трудовой договор включает в себя 

обязательные условия, перечисленные в ст.57 Трудового кодекса РФ. В трудовом договоре 

могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие положение Работника по 

сравнению с установленными нормами трудового законодательства. 

2.24. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу работодатель обязан: 

 ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

Работнику его права и обязанности; 

 ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами; 

 провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по обязанности 

сохранения сведений, составляющих коммерческую тайну организации, и 

ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 

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

Кандидат на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный 

(при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.26. Работник обязан проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по 

направлению Работодателя в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

Уклонение (отказ Работника без уважительной причины) от прохождения периодических 

осмотров является нарушением трудовой дисциплины и влечет применение мер 

дисциплинарной ответственности (ст. 212, 214 Трудового Кодекса РФ). 

2.27. Работодатель обязан отстранить от работы Работника, не прошедшего в 

установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

законодательством, и при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний к выполнению работы.  

2.28. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на период 

времени до устранения обстоятельств, являвшихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе.  

2.29. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику 

не начисляется. 

2.30. Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, Работодатель обязан с его согласия перевести на другую 

имеющуюся работу (вакантную должность), не противопоказанную ему по состоянию 

здоровья. При отказе Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданном в установленном порядке, либо 

отсутствии в Организации соответствующей работы (вакантной должности), трудовой договор 

прекращается на основании п. 8 ст. 77 Трудового кодекса РФ. 

2.31. Порядок проведения аттестации устанавливается Положением об аттестации 

работников Организации, в соответствии с нормами трудового законодательства. В случае 

несоответствия Работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 
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недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, Работник может 

быть уволен по п.3 ст.81 Трудового кодекса РФ. 

2.32. Увольнение, перевод Работника на другую работу производится только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ. 

2.33. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен 

трудовым законодательством. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения Работодателем заявления Работника на увольнение.  

2.34. Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 

соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом. 

2.35. Днем прекращения трудового договора (увольнения) во всех случаях является 

последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не 

работал, но за ним, в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, сохранялось место работы 

(должность). В том случае, если последний день срока предупреждения приходится на 

выходной или праздничный день, то последним считается ближайший за ним рабочий день. По 

истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить 

работу, а Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об 

увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и 

произвести с ним окончательный расчет.  

2.36. Если увольнение Работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение 

трех рабочих дней. 

2.37. По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.38. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя.  

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

3.1. МБУК «Тюхтетская МБС» в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный 

фонд сведения о трудовой деятельности каждого Работника. Сведения включают в себя данные 

о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях 

и причинах расторжения договора с Работниками, а также другие необходимые сведения. 

3.2. Директор МБС отвечает за ведение и предоставление в Пенсионный фонд сведений о 

трудовой деятельности Работников. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд 

не позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по Работнику были кадровые 

изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о 

предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде. 

3.4. Сведения о приеме или увольнении Работников передаются в Пенсионный фонд не 

позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или увольнении 

работника. 

3.5. Работодатель обязан предоставить Работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у Работодателя). 

3.6. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

при увольнении - в день прекращения трудового договора. 

3.7. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 

быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту Работодателя TMBS-
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2009@yandex.ru. При использовании электронной почты работодателя Работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится: 

наименование Работодателя; 

должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у Работодателя (в бумажном 

виде или в форме электронного документа); 

адрес электронной почты Работника; 

собственноручная подпись Работника; 

дата написания заявления. 

3.8. В день прекращения трудового договора Работнику выдается трудовая книжка (в случае 

ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у Работодателя (если 

Работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо 

впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020). 

3.9. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия Работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 

представитель Работодателя направляет Работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает Работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

3.10. Если после увольнения Работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

Работодателя, они предоставляются на основании обращения Работника указанным в нем 

способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной 

форме или направленного по электронной почте). 

3.11. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные Работниками при 

увольнении, Работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

3.12. Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой деятельности у 

Работодателя), выдача заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с 

работой, запись в трудовую книжку (внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности) производятся в соответствии с ч. 4 - 6 ст. 84.1 ТК РФ. 

 

4. Основные права и обязанности Работников. 

 

4.1. Работники Организации имеют право: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда; 

- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалификацией, 

сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы; 

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 
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- 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 Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении 

диспансеризации. (ТК РФ Статья 185.1. Гарантии Работникам при прохождении 

диспансеризации) 

- другие права, предусмотренные коллективным договором организации. 

4.2. Работники 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 РФ; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, в том числе режим труда и отдыха; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- 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, в том числе 

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение 

безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи 

при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем 

месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ 

случаях; 

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории Организации; 

- 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 производстве, или об 

ухудшении своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального 

заболевания (отравления), 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, семейного положения, 

места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере 

страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами 

порядок работы с конфиденциальной информацией; 
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- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в 

процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные 

работодателем для выполнения трудовых обязанностей. 

- Вести себя вежливо и не допускать: 

 грубого поведения; 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имуществен-

ного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормаль-

ному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

- соблюдать правила внешнего вида, установленные Работодателем. 

- улучшать качество работы, соблюдать трудовую дисциплину, постоянно повышать свой 

профессиональный и культурный уровень; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 

санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; 

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или 

затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария) и немедленно сообщать о 

случившемся Администрации; 

- не разглашать сведения, определенные локальным нормативным актом как 

конфиденциальная информация и коммерческая, служебная тайна; 

- не разглашать сведения, ставшие известными Работнику в связи с исполнением им 

должностных обязанностей, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство других 

Работников, пользователей библиотек; 

- в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной причине 

известить о причинах невыхода непосредственно Работодателя любым доступным способом 

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

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

4.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) должностной 

инструкцией. 

4.4. Работникам Организации запрещается: 

- курение вне отведенных для этих целей мест; 

- пребывание на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

4.5. Ответственность Работника Организации. 

Работник Организации обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию не подлежит. 

 

5. Основные обязанности Работодателя 

 

5.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами РФ; 

- требовать от Работников надлежащего выполнения трудовых обязанностей, 

предусмотренных трудовым договором, должностной инструкцией, положением о 

структурном подразделении, распределением обязанностей, нарядами, заданиями; 

- требовать от Работников соблюдения трудовой дисциплины, режима рабочего времени и 

отдыха и соблюдения норм, установленных настоящими Правилами и другими локальными 

нормативными актами Организации; 
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- налагать на Работника дисциплинарные взыскания, предусмотренные законодательством 

РФ; 

- поощрять Работников за добросовестный и эффективный труд; 

- взыскивать денежные средства в установленном законодательством РФ порядке с 

Работников общества за прямой (действительный ущерб, причиненный Организации: 

недостачу, порчу, понижение ценности имущества Организации и др.; 

- требовать от Работника возврата выданных ему для выполнения профессиональных 

обязанностей технических средств, принадлежащих Организации на правах собственности, в 

том числе в судебном порядке. 

- требовать от Работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

-  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; 

- 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. 

- реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда; 

- осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными 

нормативными правовыми актами РФ; 

- предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при 

прохождении диспансеризации. 

5.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

- предоставить каждому Работнику работу в соответствии с трудовым договором; 

- обеспечить реализацию основных функций и развитие материально-технической базы 

Организации в соответствии с ее статусом и уставом, определять производственные задачи для 

коллектива, нести ответственность за работу по подбору, расстановке и воспитанию кадров; 

- правильно организовать труд рабочих и служащих с учетом специальности  

и квалификации каждого; 

- обеспечить Работника исправным оборудованием, инструментами, компьютерной и 

оргтехникой, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения 

им трудовых обязанностей; 

- обеспечить производственную и трудовую дисциплину, осуществлять организационную 

работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к 

нарушителям трудовой дисциплины; 



12 

 

- обеспечить исправное содержание помещений, отопления, освещения, вентиляции, 

оборудования в зданиях и сооружениях Организации; 

- обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, 

профессиональных и других заболеваний рабочих и служащих; в случаях, предусмотренных 

законодательством; 

- способствовать Работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании 

профессиональных навыков - создавать условия для профессионального и творческого роста, 

внедрения передового опыта, научной организации труда на каждом рабочем месте; 

- способствовать созданию в коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и 

развивать творческую инициативу сотрудников, своевременно рассматривать критические 

замечания Работников и сообщать им о принятых мерах;  

- улучшать условия труда сотрудников, создавать условия для отдыха во время обеденного 

перерыва, приема пищи, хранения личной одежды и вещей; 

- обеспечивать государственное социальное страхование всех сотрудников и выполнение 

всех социальных льгот, предусмотренных действующим законодательством РФ; 

- внимательно относиться к нуждам и запросам Работников, проявлять заботу об их 

социально-бытовых нуждах, выполнять социальные гарантии, предусмотренные 

коллективным договором; 

- своевременно предоставлять отпуска всем Работникам Организации в соответствии с 

утвержденными графиками отпусков; 

- постоянно совершенствовать организацию оплаты труда, повышать качество 

нормирования труда; обеспечивать заинтересованность Работников в результатах их личного 

труда и в общих итогах работы, правильное соотношение между ростом производительности 

труда и ростом заработной платы, экономное и рациональное расходование фонда заработной 

платы, фонда материального поощрения и других поощрительных фондов; правильно 

применять действующие условия оплаты и нормирования труда, выплачивать в полном размере 

причитающуюся Работнику заработную плату в сроки, установленные трудовым 

законодательством, коллективным договором, локальными нормативными актами 

Обществами, трудовым договором; 

- постоянно осуществлять контроль за знанием и соблюдением Работниками всех 

требований техники безопасности, производственной санитарии и гигиены труда, 

противопожарной безопасности. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

5.3. Работодатель обязан по письменному заявлению работника не позднее трех рабочих 

дней со дня подачи этого заявления выдать работнику заверенные копии документов, связан-

ных с работой; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных 

страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы в Организации; 

сведения о трудовой деятельности за период работы в Организации на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом либо в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью. При увольнении сведения о трудовой 

деятельности предоставляются в последний день работы. 

Сведения о трудовой деятельности за период работы в компании работодатель обязан 

предоставлять тем сотрудникам, которые отказались от бумажной трудовой книжки. Всем 

остальным работникам работодатель в выдаче сведений о трудовой деятельности вправе 

отказать.  

5.4. С 1 марта 2022 года работодатель отстраняет от работы работника, не применяющего 

выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной защиты, применение 
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которых является обязательным при выполнении работ с вредными и (или) опасными 

условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях. 

5.5. Администрация исполняет свои обязанности в соответствующих случаях совместно 

или по согласованию с профсоюзным комитетом Организации, а также с учетом полномочий 

трудового коллектива. 

 

 

6. Рабочее время, время отдыха, отпуска и его использование 

 

6.1. В соответствии с действующим законодательством РФ, в Организации Работникам 

устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями и 

продолжительностью рабочего времени 36 часов в неделю и 40 часов с двумя выходными 

днями для мужчин. Для отдела комплектования и обработки, методиста, директора выходными 

являются суббота и воскресенье. Для библиотекарей выходной по скользящему графику, 

работающих на полную ставку. Режим работы структурных подразделений, согласно 

Приложения № 1. 

6.2. В случае производственной необходимости Работодатель может изменять режим 

рабочего времени для отдельных категорий Работников в порядке, установленном 

законодательством РФ, с учетом мнения представительного органа Работников.  

6.3. Для Работников может устанавливаться ненормированный рабочий день – особый 

режим работы, в соответствии с которым Работники могут по распоряжению руководителя 

(структурного подразделения, либо вышестоящего руководителя) при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной настоящими Правилами продолжительности рабочего времени, в соответствии 

с коллективным договором. 

6.4. Работники Организации могут привлекаться к сверхурочной работе. Сверхурочными 

считаются работы, производимые Работником по инициативе Работодателя, за пределами 

установленной продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), а также 

работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Применение сверхурочных 

работ Администрацией может производиться в исключительных случаях и в пределах, 

предусмотренных действующим законодательством РФ с учетом мнения профсоюзного 

комитета.  

6.5. По соглашению сторон Работнику может устанавливаться неполный рабочий день или 

неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

Работника производится пропорционально отработанному времени. 

6.6. В течение рабочего дня (смены) Работникам предоставляется перерыв для отдыха и 

питания 1 час, который в рабочее время не включается. Время предоставления перерыва для 

отдыха и питания устанавливается по соглашению между Работником и Работодателем. 

6.7. Учет рабочего времени ведется структурным подразделением Организации на всех 

состоящих у него в штате Работников. Табель учета рабочего времени представляется 

структурным подразделением Работодателю, а сводный табель по МБС в бухгалтерию 2 раза в 

месяц на 15-е и последнее число месяца включительно. 

6.8. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.9. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

 1-6 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; 
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 9 мая – День Победы; 

 12 июня – День России; 

 4 ноября – День народного единства. 

6.10. Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих 

категорий работников осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, если 

такие работы не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением: 

 женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

 работники-инвалиды; 

 работники, имеющие детей-инвалидов; 

 работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с 

медицинским заключением; 

 работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 

 работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 

 работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает 

вахтовым методом; 

 работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения 

младшим из детей возраст 14 лет. 

6.10.1. Работники, указанные в пункте 6.10. настоящих Правил, должны быть ознакомлены 

со своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме. 

6.10.2. Работники, указанные в пункте 6.10. настоящих Правил, должны проставлять на 

уведомлении о направлении в служебные командировки, привлечении к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время, отметку о согласии 

или несогласии с указанной работой, а также о наличии или отсутствии медицинских 

противопоказаний в срок, указанный на уведомлении. Если работник имеет медицинские 

противопоказания, он должен предоставить работодателю соответствующее медицинское 

заключение, оформленное в установленном законом порядке. 

6.11. Очередность предоставления отпусков - график отпусков, устанавливается 

Работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. 

График отпусков утверждается Директором МБС на каждый календарный год не позднее, 

чем за две недели до завершения календарного года в порядке, установленном трудовым 

законодательством для принятия локальных нормативных актов, и доводится до сведения всех 

рабочих и служащих. 

График отпусков обязателен как для Работника, так и для Работодателя. 

6.12. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех Работников, 

согласно действующему законодательству РФ устанавливается не менее 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. Отпуск 

не может быть предоставлен работнику только на выходные дни, то есть на субботу и 

воскресенье. 

6.13. Дополнительный оплачиваемый отпуск в связи со ст. 14 Закона РФ от 19 февраля 1993 

г. № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и 

проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях» устанавливается 

для всех Работников продолжительностью 8 календарных дней. 

6.14. Продление и перенос ежегодного оплачиваемого отпуска осуществляется в 

соответствии с действующим трудовым законодательством. 

6.15. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и 
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последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии 

с графиком отпусков. 

6.17. 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 до-

нор 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; 

 участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых дей-

ствий, в том числе получившим инвалидность; 

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

 героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 

 работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и 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; 

 одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях 

родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 

лет для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего професси-

онального образования, расположенное в другой местности. 

6.18. 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. 

6.19. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в любое удобное 

для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск 

может быть предоставлен с последующим увольнением. 

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

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и 

Работодателем. 

6.21. Работники, 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 Трудовым кодексом. 
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6.22. Работники, которые переболели новой коронавирусной инфекцией, имеют право на 

несколько дополнительных дней/часов освобождения от работы с сохранением за ними места 

работы и среднего заработка для прохождения углубленной диспансеризации в соответствии с 

постановлением Правительства от 18.06.2021 № 927. 
 

 

7. Работа с пособиями сотрудников 

7.1. При наступлении временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику 

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

далее - ЭЛН. 

7.1.1. 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. 

7.1.2. Работник предоставляет Работодателю ЭЛН путем направления номера ЭЛН  на адрес 

электронной почты TMBS-2009@yandex.ru 

7.1.3. Работник вправе направить номер ЭЛН в виде скана или фотографии талона 

с номером ЭЛН. При этом талон не заменяет ЭЛН и не служит доказательством 

уважительности причины отсутствия и основанием для назначения и выплаты пособия 

по временной нетрудоспособности. 

7.2. Работодатель 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. 

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

за ребенком Работник предоставляет Работодателю: 

— заявление на отпуск по уходу за ребенком; 

— заявление о назначении пособия; 

— сведения о застрахованном лице (если не предоставил 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 1,5 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); 

— справки о сумме заработка, полученного в расчетном периоде у других работодателей 

(при необходимости); 

— 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. 

7.5. Работодатель представляет в Фонд социального страхования сведения и документы, 

необходимые для назначения Работникам ежемесячного пособия по уходу за ребенком, в срок 

не позднее трех рабочих дней со дня подачи работником заявления о назначении ежемесячного 

пособия по уходу за ребенком. 

7.6. Работодатель направляет в Фонд социального страхования уведомление о прекращении 

права работника на получение ежемесячного пособия по уходу за ребенком в срок не позднее 

трех рабочих дней со дня, когда о нем стало известно. 
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7.7. 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. 

 

8. Оплата труда 

 

8.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в Организации системой 

оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада. 

8.2. Размер должностного оклада устанавливается в трудовом договоре на основании 

штатного расписания. 

8.3. В соответствии со статьей 136 ТК РФ заработная плата выплачивается Работникам не 

менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств на банковский счет 

Работника. За первую половину месяца заработная плата выплачивается не позднее 22-го числа 

текущего месяца, за вторую половину месяца – не позднее 7-го числа месяца, следующего за 

расчетным.  Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, 

заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного) дня. 

8.4. Работнику может быть выплачена текущая или единовременная (разовая) премия при 

соблюдении условий и порядка, установленного Положением об оплате труда. 

8.5. 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. 

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

продолжительности работы. 

8.7. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 

8.8. Выплата заработной платы производится безналичным перечислением на счет 

работника. При этом работнику выдается расчетный листок с указанием всех видов и размеров 

выплат и удержаний. 

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

8.10. Размер доплат, надбавок и порядок их выплаты определяются действующим 

законодательством и Положением об оплате труда. 

8.11. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренных действующим законодательством РФ. 

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

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом или иными 

федеральными законами. К ним относится отстранение от работы: 

 в связи с туберкулезом больного туберкулезом. На период отстранения работникам 

выдаются пособия по государственному социальному страхованию; 

 в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных заболеваний и 

может явиться источником распространения инфекционных заболеваний и невозможно 

перевести работника на другую работу. На период отстранения работникам 

выплачивается пособие по социальному страхованию; 

 в связи с не прохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны 

труда; 

 в связи с не прохождением обязательного предварительного или периодического 

медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. В таком случае 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

8.13. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат 

осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ. 
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8.14. В целях повышения уровня реального содержания заработной платы Работников в 

Обществе проводится ее индексация в связи с ростом потребительских цен на товары и услуги. 

8.15. Индексация заработной платы производится ежегодно при условии, что индекс роста 

потребительских цен в регионе превысил 2% в расчетном периоде. При этом используются 

официально опубликованные данные  

 

9. Поощрения за успехи в работе 

 

9.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности. 

9.2. Моральные поощрения: 

объявляются благодарности; 

вручаются благодарственные письма, почётные грамоты от администрации учреждения, 

учредителя, органов местного управления краевых и федеральных организаций; 

представляются к Знаку Министерства культуры РФ «За достижения в культуре»; 

присваивается почетное звание «Заслуженный работник культуры Красноярского края», 

«Заслуженный работник культуры РФ». 

9.3. Материальные поощрения: 

- производится премирование, на основании Положения об оплате труда. 

9.4. Запись о поощрениях и награждениях Работника заносится в его трудовую книжку. 

 

10. Ответственность за нарушение дисциплины труда 

 

10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

Организация имеет право применить к нему дисциплинарные взыскания в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

10.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

    - замечание; 

    - выговор; 

    - увольнение по соответствующим основаниям. 

10.3. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

10.4. При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть совершенного 

поступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

10.5. Право налагать на Работника дисциплинарное взыскание имеет Работодатель на 

основании представления руководителя структурного подразделения, согласованного с 

вышестоящим руководителем Организации, действующим на основании распределения 

обязанностей. 

10.6. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не 

представленное Работником объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

10.7. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается знакомиться с указанным 

приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

10.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 
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10.9. Работодатель и Администрация 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. 

10.10. Выплаты стимулирующего характера Работнику не начисляются, если есть 

дисциплинарное взыскание в отчетном периоде. 

 

11. Материальная ответственность Работника и Организации 

 

11.1. Одна из сторон трудового договора (Работник или Организация), причинившая ущерб 

другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами РФ. 

11.2. Трудовым договором (дополнительным соглашением) может конкретизироваться 

материальная ответственность сторон. 

11.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения сторон этого договора от материальной ответственности, предусмотренной 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами РФ. 

 

12. Внутриобъектный режим 

12.1. Ответственными за противопожарную безопасность и ведение ключевого хозяйства 

являются заведующие библиотеками и библиотекари библиотек филиалов. 

12.2. Запрещается допускать посторонних в отделы хранения фондов, доверять ключи от 

библиотеки. 

12.3. Каждый сотрудник несет персональную ответственность за соблюдение мер пожарной 

безопасности во вверенном ему учреждении, структурном подразделении. При обнаружении 

неполадок в действии пожарно-охранной сигнализации сообщать по тел.: (39151) 6-01-81. 

12.4. В зимний период следить за уборкой снега с крыш, освобождением от снега вокруг 

фундамента здания. 

12.5. В период ремонта или установки оборудования строго наблюдать за работой 

привлеченных людей. 

12.6. Обязательно назначать ответственного во время проведения массового мероприятия. 

12.7. Ответственным за безопасность людей в учреждении является руководитель 

(директор, заведующий, главный библиотекарь, библиотекарь). 

 

13. Организация работы 

 

13.1. Организацию и деятельность МБУК «Тюхтетская МБС» регламентируют следующие 

документы: Федеральный Закон «О библиотечном деле», краевые законы «О культуре», «О 

библиотечном деле»; 

Приказы и распоряжения органов культуры; 

Рекомендации вышестоящих методических центров; 

Положения: о Межпоселенческой центральной библиотеке (МЦБ), Центральной детской 

библиотеке (ЦДБ) и библиотек-филиалов; 

Должностные инструкции работников МБУК «Тюхтетская МБС»; 

Правила пользования библиотеками МБС; 

Правила внутреннего трудового распорядка. 

 

14. Трудовые споры 

 

Трудовые споры, возникшие между Работником и Организацией разрешаются посредством 

переговоров сторон, состоящих в трудовых отношениях, в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами РФ. 


