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Ханты-Мансийский автономный округ-Югра
(Тюменская область)

Нижневартовский район

Городское  поселение  Излучинск

Муниципальное казенное учреждение

«Культурно-досуговый центр «Респект»

(МКУ «КДЦ «РЕСПЕКТ»)

П Р И К А З

от 12.01.2015





                                                  № 01
с. Большетархово
	Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка муниципального казенного учреждения «Культурно-досуговый центр «Респект»


В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, уставом муниципального казенного учреждения «Культурно-досуговый центр «Респект», в целях обеспечения деятельности муниципального казенного учреждения «Культурно-досуговый центр «Респект»:

1. Утвердить правила внутреннего трудового распорядка муниципального казенного учреждения «Культурно-досуговый центр «Респект» согласно приложению к настоящему приказу.
2. Признать утратившими силу приказы МБУ «КДЦ «Респект»                                от 30.12.2009 № 04 «Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка», МКУ «КДЦ «Респект» от 10.01.2012 № 02/1 «О внесении изменений в приказ МБУ КДЦ «Респект» от 30.12.2009 № 04 «Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка».  

3. Инспектору по кадрам (Е.А. Гурьяновой):

внести информационные справки в оригиналы приказов от 30.12.2009               № 04, от 10.01.2012 № 02/1;
ознакомить работников МКУ «КДЦ «Респект» с настоящим приказом под роспись.

4. Контроль за выполнением приказа оставляю за собой.

Исполняющий обязанности директора                                           О.А. Казакова









      Приложение к приказу

МКУ «КДЦ «Респект»

от 12.01.2015  № 01 

Правила
внутреннего трудового распорядка
муниципального казенного учреждения
«Культурно-досуговый центр «Респект»
1. Общие положения
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка муниципального казенного учреждения «Культурно-досуговый центр «Респект» (далее – Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральным законодательством и законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, определяют внутренний трудовой распорядок муниципального казенного учреждения «Культурно-досуговый центр «Респект» (далее – Учреждение), порядок приема                             и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения                и взыскания, применяемые к работникам Учреждения, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка разработаны                     в целях обеспечения высокоэффективного труда, укрепления трудовой                      и исполнительской дисциплины, совершенствования организации труда, рационального использования рабочего времени работников Учреждения.
1.3. К категории работников Учреждения (далее – Работники) относятся:

руководители;

специалисты;

служащие; 

рабочие.
1.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны                        для исполнения всеми Работниками Учреждения. 
1.5. Вопросы ответственности сторон трудового договора, применяемые к Работникам меры поощрения и взыскания, регламентируются трудовым законодательством Российской Федерации, с учетом особенностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, уставом Учреждения, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления, локальными актами Учреждения.
1.6. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором Учреждения в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и доводятся до каждого Работника Учреждения.
2. Порядок приема и увольнения

2.1. Трудовые отношения возникают между Работником и директором Учреждения (далее – Работодатель) на основании трудового договора, заключенного между ними в соответствии с трудовым законодательством                и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, уставом Учреждения.

2.2. При приеме на работу в Учреждение гражданин предъявляет:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства;

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на работу;

свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации.

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами                 Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления                        при заключении трудового договора дополнительных документов.
2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется                 в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится                       у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.

2.4. При приеме на работу сторонами трудового договора являются Работник и Работодатель.

2.5. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным                 на основании заключенного трудового договора. 

2.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить Работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.
Обеспечение выполнения настоящего пункта возлагается на инспектора               по кадрам Учреждения.
2.7. Испытание при приеме на работу в Учреждение.

2.7.1. При заключении трудового договора в нем по соглашению               сторон может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе, кроме случаев, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации. Испытание не устанавливается      для Работников, принятых в порядке перевода. 
2.7.2. Срок испытания начинается с первого дня работы Работника                   в Учреждении и не может превышать трех месяцев. Общая продолжительность испытательного срока не может быть увеличена или сокращена в период                 его прохождения Работником. В срок испытания не засчитываются:

период временной нетрудоспособности;

нахождение в отпуске без сохранения заработной платы;

нахождение в учебном отпуске;

другие периоды, когда Работник фактически отсутствовал на рабочем месте.

2.7.3. В период испытания на Работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов Учреждения.

Работнику, находящемуся на испытании, выплачивается должностной оклад по занимаемой должности согласно утвержденному штатному расписанию Учреждения, а также производятся другие выплаты, предусмотренные Положением об оплате и стимулировании труда работников Учреждения и иными локальными актами Учреждения.

В период прохождения испытания Работник наряду с выполнением основных обязанностей и поручений по должности проходит ознакомление                  с нормативными документами, регламентирующими деятельность Учреждения, индивидуальное обучение по месту работы проводится под руководством непосредственного руководителя или наставника из числа опытных Работников Учреждения.

Работник несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.       
Работник, продолжающий работать по истечении испытательного срока, считается выдержавшим испытание. Последующее расторжение трудового договора допускается на общих основаниях.

В случае неудовлетворительного результата прохождения испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его в письменной форме не позднее                   чем за 3 рабочих дня до окончания испытательного срока, с указанием причин, послуживших основанием для признания Работника не выдержавшим испытание. 

Работник, не прошедший испытания, подлежит увольнению                             в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

2.8. Прекращение трудового договора (увольнение) может иметь место по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно:

соглашение сторон;

истечение срока трудового договора;

расторжение трудового договора по инициативе Работника;

расторжение трудового договора по инициативе Работодателя;

перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу                   к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией;

отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора;

отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого                  ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у Работодателя соответствующей работы;

отказ Работника от перевода в другую местность вместе                                 с Работодателем;

обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

2.9. Прекращение трудового договора (увольнение) с Работником производится в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 
3. Основные права и обязанности Работников
3.1. Работники Учреждения имеют право на:

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке               и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным локальными правовыми актами;

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы                                в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством                    и качеством выполненной работы;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий        и категорий Работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

объединение, включая право на создание профессиональных союзов                   и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми способами, не запрещенными законодательством;

возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

социальное, медицинское и иные виды страхования в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.2. Работники Учреждения обязаны:

добросовестно исполнять обязанности, возложенные на них трудовым договором ;
строго соблюдать трудовую дисциплину, правила внутреннего трудового распорядка;

выполнять распоряжения Работодателя и непосредственного руководителя;
соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности;

бережно относиться и обеспечивать сохранность имущества Учреждения;

в случае невыхода на работу по уважительным причинам, известить Работодателя или непосредственного руководителя о причинах своего отсутствия на рабочем месте;

незамедлительно сообщать Работодателю или непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни                  и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения;
проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать профессиональную этику;

способствовать сохранению и формированию благоприятного морально-психологического климата в коллективе; 
не допускать проступков или действий, которые могут нанести ущерб авторитету Учреждения.
4. Основные права и обязанности Работодателя

4.1.Работодатель имеет право на:

заключение, изменение и расторжение трудового договора с Работником              в порядке и на условиях, установленных трудовым законодательством Российской Федерации;

поощрение Работников за безупречное и эффективное исполнение должностных обязанностей;

требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей, возложенных на них трудовым договором, должностными инструкциями, бережного отношения к имуществу и соблюдения настоящих Правил;

привлечение Работников к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством. 

4.2. Работодатель обязан:

соблюдать действующее законодательство и условия трудовых договоров;

обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

обеспечить Работников соответствующими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных  обязанностей;

обеспечить применение действующих условий оплаты                                       и стимулирования труда, своевременно и в полном объеме выплачивать Работникам заработную плату и обеспечивать предоставление им гарантий, установленных действующим законодательством, а также трудовым договором;

осуществлять обязательное социальное страхование Работников                             в порядке, установленном федеральными законами;

обеспечивать Работникам в случаях, предусмотренных действующим законодательством, профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку, а также соответствующие условия                                 их прохождения;

внимательно относиться к нуждам и запросам Работников, рассматривать их предложения и заявления по вопросам совершенствования профессиональной служебной деятельности, улучшения условий труда                        и отдыха, деятельности Учреждения.
5. Оплата труда 

5.1. За выполнение трудовых обязанностей Работники получают заработную плату за труд в зависимости от квалификации Работников, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также выплаты стимулирующего характера.

5.2. Заработная плата Работникам устанавливается трудовым договором в соответствии с Положением об оплате и стимулировании труда Работников Учреждения, утвержденным приказом директора Учреждения.
5.3. Работодатель производит оплату труда Работников                                     по утвержденному штатному расписанию.

5.4. Выплата заработной платы производится в денежной форме                         в валюте Российской Федерации (в рублях).

5.5. Условия оплаты труда определяются трудовым договором, заключенным с Работником при приеме на работу.

5.6. При выплате заработной платы Работодатель извещает                                 в письменной форме каждого Работника:

о составных частях заработной платы, причитающейся ему                                 за соответствующий период;

о размерах иных сумм, начисленных Работнику;

о размерах и об основаниях произведенных удержаний;

об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

5.7. Заработная плата выплачивается каждые полмесяца путем перечисления на банковские счета Работников.

Дата выплаты заработной платы для Работников Учреждения установлена: 

27 числа – за первую половину текущего месяца;

12 числа следующего месяца – за вторую половину  прошедшего месяца.

Заработная плата выплачивается непосредственно Работнику,                            за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается законом или трудовым договором.

При совпадении дня выплаты с выходным или праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

5.8. Выплата заработной платы за период ежегодного оплачиваемого отпуска должна производиться Работникам не позднее, чем за три дня до его начала.

5.9. Удержания из заработной платы Работника для погашения задолженности могут производиться:

 для возмещения неотработанного аванса, выданного Работнику в счет заработной платы;

 для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса,  выданного в связи со служебной командировкой; 

 для возврата сумм, излишне выплаченных Работнику вследствие счетных ошибок;

 при увольнении Работника до окончания того рабочего периода, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска. Удержания за эти дни не производятся, если Работник увольняется по основаниям, предусмотренным пунктом 8 части первой ст. 77 или пунктами 1, 2 или 4 части первой ст. 81, пунктах 1, 2, 5, 6 и 7 ст. 83 Трудового кодекса Российской Федерации.
Заработная плата, излишне выплаченная Работнику (в том числе                       при неправильном применении трудового законодательства или иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права), не может быть с него взыскана, за исключением случаев:

 счетной ошибки;

 если заработная плата была излишне выплачена Работнику в связи                   с его неправомерными действиями, установленными судом.

5.10. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику, производится в день увольнения Работника. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным Работником требований о расчете.

5.11. В случае, если Работодатель допустит задержку выплаты Работникам заработной платы и другие нарушения оплаты труда, он несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и иными федеральными законами.

5.12. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается       не менее чем в двойном размере.

По желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается                   в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.  

5.13. За выполнение обязанностей временно отсутствующего Работника, совмещение профессий (должностей), за расширение зоны обслуживания                  или увеличение объема выполняемых работ, по распоряжению Работодателя, Работнику устанавливается доплата в размере, предусмотренном Положением об оплате труда, действующим в Учреждении.
Доплаты производятся за счет средств, предусмотренных на оплату труда.

6. Рабочее  время и время отдыха 

Рабочее время – время, в течение которого Работник в соответствии                      с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации относятся к рабочему времени.

6.1. Для Работников устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов для мужчин и 36 часов для женщин. Еженедельный непрерывный отдых предоставляется в количестве двух дней согласно утвержденному графику работы. 

6.2. Режим рабочего времени в Учреждении устанавливается                             для Работников с учетом их производственной деятельности. Для каждого конкретного Работника иной режим работы предусматривается условиями трудового договора. 

6.3. В целях обеспечения деятельности Учреждения для каждого конкретного Работника иной режим работы регулируется графиком, утвержденным Работодателем.

6.4. Об изменении режима работы по инициативе Работодателя Работники уведомляются в письменной форме не позднее, чем за два месяца                до введения указанного режима. 
6.5. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.                                В соответствии с постановлениями Правительства Российской Федерации выходные дни могут быть перенесены на другие дни.
6.6. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

6.7. Заработная плата Работников в связи с нерабочими праздничными днями не изменяется.

6.8. Привлечение Работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится приказом Работодателя с письменного согласия Работника.

6.9. В Учреждении устанавливается ненормированный рабочий день. Под ненормированным рабочим днем понимается особый режим работы,                    в соответствии с которым Работник в случае рабочей  необходимости может эпизодически привлекаться к исполнению своих должностных обязанностей без его согласия за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. При этом переработка сверх нормальной продолжительности рабочего  времени не считается сверхурочной работой. 
6.10. Учет использования рабочего времени Работниками Учреждения,  в том числе времени выполнения ими служебных заданий в служебных командировках, отражается в табеле учета использования служебного (рабочего) времени и расчета заработной платы. 

6.11. При направлении Работника в служебную командировку ему гарантируется сохранение места работы (должности) и среднего заработка,              а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой,                      а именно: 
расходы по проезду; 
расходы по найму жилого помещения; 
дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные);
иные расходы, произведенные Работником с разрешения или ведома Работодателя.
6.12. Взамен дней отдыха, неиспользованных во время командировки, другие дни отдыха по возвращении из нее не предоставляются. В случаях, когда по приказу Работодателя Работник выезжает в командировку в выходной день, ему по возвращении из командировки предоставляется день отдыха                  в установленном порядке.

6.13. При командировках в такую местность, откуда командированный имеет возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного места жительства, суточные не выплачиваются.

6.14. В рабочее  время Работники не должны отвлекаться от выполнения установленных должностных обязанностей, в том числе выполнять общественные обязанности и проводить мероприятия, не связанные с трудовой деятельностью, кроме случаев, когда такие обязанности в соответствии                       с законодательством Российской Федерации могут исполняться в рабочее  время.

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

6.15.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам продолжительностью  28 календарных дней.

6.15.2. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляются Работникам за работу в районах Крайнего Севера                                 и приравненных к ним местностях продолжительностью 16 календарных дней.
6.15.3. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам, которым установлен ненормированный рабочий день.
Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день предоставляется сверх ежегодного оплачиваемого отпуска. Продолжительность дополнительного отпуска зависит от объема работы, возможности Работника выполнять свои должностные обязанности, служебные задания за пределами нормальной продолжительности  рабочего времени                  и других условий и составляет:

до 8  календарных дней – у руководителей Учреждения; 

до 6 календарных дней –  у специалистов, служащих, рабочих Учреждения.
Количество дней дополнительного отпуска за работу в условиях ненормированного рабочего дня устанавливается в каждом конкретном случае по согласованию с непосредственным руководителем приказом Работодателя.

При переводе Работника на должности с иной продолжительностью дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день, дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день предоставляется пропорционально отработанному времени в календарном году по соответствующей должности. 
Право на дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день возникает у Работника независимо от продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня. 

  Дополнительный  оплачиваемый  отпуск  за ненормированный рабочий день суммируется с ежегодным оплачиваемым отпуском, а также другими ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками. 

На дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день полностью распространяются правила, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых  отпусков. 

6.16. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем. График отпусков составляется на каждый год в срок не позднее, чем за две недели до наступления календарного года с указанием конкретных дат начала ежегодных оплачиваемых отпусков и их продолжительности.
После утверждения Работодателем графика ежегодных оплачиваемых отпусков производится ознакомление с ним Работников под роспись.

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

6.17. О времени начала отпуска Работник должен быть уведомлен                  не позднее, чем за две недели до начала отпуска.

6.18. По соглашению между Работодателем и Работником ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна              из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

6.19. Отзыв Работника из отпуска допускается в исключительных случаях и только с согласия Работника. При отзыве Работника из отпуска должен быть произведен перерасчет заработной платы (отпускных). Работник должен возвратить Работодателю денежную сумму за неиспользованную часть отпуска. Если Работник не может возвратить сумму, определенную перерасчетом, то указанная денежная сумма может считаться выданным авансом.

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. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, локальными актами Учреждения.
6.22. Право на использование ежегодно оплачиваемого отпуска                      за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев                                  его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению Работника может быть предоставлен:

 женщинам – перед отпуском по беременности и родам                                         или непосредственно после него;

 работникам в возрасте до восемнадцати лет;

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

6.23. Отпуск за второй и последующие годы работы предоставляется Работникам в течение всего рабочего года в порядке очередности, определяемой графиком отпусков.

6.24. Решение о предоставлении отпуска Работнику принимается Работодателем и оформляется соответствующим приказом.
6.25. При прекращении или расторжении трудового договора  Работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованные дни отпуска.                  По письменному заявлению Работника неиспользованные дни отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения с работы  за виновные действия). При этом днем  увольнения с работы  считается последний день отпуска.
6.26. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока действия трудового договора. При этом днем увольнения с работы также считается последний день отпуска.

7. Поощрения за успехи в работе

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, проявление активности с положительным результатом, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие виды поощрений                и награждений  Работников:

объявление благодарности;

награждение ценным подарком;

награждение почетной грамотой;

представление к присвоению почетного звания. 

7.2. Поощрения объявляются приказом Работодателя, доводятся                          до сведения Работника и всего коллектива и заносятся в трудовую книжку Работника.
8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

увольнение по соответствующим основаниям.

8.2. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.    

8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за:

неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин трудовых обязанностей; 
нарушение трудовой дисциплины, если он уже имеет дисциплинарные взыскания; 
за разовое грубое нарушение трудовой дисциплины.

8.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника письменное объяснение по факту нарушения трудовой дисциплины. Если по истечении двух рабочих дней Работник                  не предоставляет указанное объяснение, то составляется соответствующий акт. 
Не предоставление Работником объяснения не является препятствием                       для применения дисциплинарного взыскания.  
8.5. Дисциплинарное взыскание оформляется приказом Учреждения                   и доводится под роспись до Работника. В случае отказа Работника ознакомиться с приказом о дисциплинарном взыскании под роспись,                           составляется соответствующий акт.

8.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске. 
8.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание, что не препятствует привлечению Работника к материальной ответственности за ущерб, причиненный имуществу Работодателя.

8.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения дисциплинарного проступка,                                     а по результатам проверки финансово-хозяйственной деятельности                                                или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня совершения дисциплинарного проступка.

В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

8.10. Работодатель по собственной инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя, по просьбе самого Работника имеет право                до истечения одного года со дня наложения дисциплинарного взыскания снять с него взыскание за добросовестную работу, результативность и безупречное поведение.



9. Порядок пользования услугами связи

9.1. Работники Учреждения в ходе профессиональной деятельности вправе использовать стационарные служебные телефоны.

9.2. Личные звонки не допускаются.
9.3. Работникам запрещено без особой необходимости звонить                со стационарного служебного телефона на телефоны сотовой связи,                             за исключением служебных сотовых телефонов сотрудников Учреждения, администрации Нижневартовского района, администрации городского поселения Излучинск.

9.4. Проведение служебных междугородных телефонных переговоров допускается только при разрешении директора Учреждения или лица, исполняющего его обязанности.
10. Заключительные положения

10.1. Правила внутреннего трудового распорядка должны быть доведены до сведения всех Работников Учреждения  под роспись.

10.2. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка Работниками  Учреждения является нарушением трудовой дисциплины                       и влечет за собой применение, в отношении виновных лиц, мер дисциплинарного воздействия в соответствии с действующим законодательством.

10.3. Положения Правил внутреннего трудового распорядка могут быть изменены или дополнены в установленном порядке в связи с изменением законодательства.

