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Протокол от "05" сентября 2021 г. № 2
1. Общие положения
1.1. Настоящий коллективный договор является правовым актом, направленным на обеспечение согласования интересов сторон в регулировании социально-трудовых и иных непосредственно связанных с ними отношений в муниципальном казенном учреждении культуры «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского сельского поселения Тихорецкого района (МКУК «Сельская библиотека»  Еремизино-Борисовского СПТР)                       

1.2. Настоящий коллективный договор заключен между работодателем - муниципальным казенным учреждением культуры «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского сельского поселения Тихорецкого района                         в лице директора Куликовой Ольгой Александровной и работниками в лице председателя первичной профсоюзной организации МКУК «ТЦМБ» МОТР Карабут Людмилы Анатольевны, представляющего(ей) интересы работников.  
1.3. Коллективный договор разработан в соответствии с требованиями  Трудового кодекса РФ (далее-ТК РФ), Законом Краснодарского края "О социальном партнерстве", иными правовыми актами, содержащими нормы трудового права и распространяется на всех работников (независимо от стажа работы, членства в профсоюзе, режима занятости).
1.4. Коллективный договор заключен в целях  обеспечения социальных и трудовых гарантий работников, создания благоприятных условий деятельности работодателя, направлен на выполнение требований трудового законодательства. 

1.5. Коллективный договор вступает в силу с момента подписания сторонами и действует 3 года.
                         Стороны согласились о нижеследующем:
1.6. Работодатель обеспечивает эффективное руководство организацией, выполнение обязательств перед трудовым коллективом, высокую степень организации труда и производства, соблюдение законодательства  Российской Федерации, а также уважение и соблюдение прав коллектива в целом и отдельных работников.

1.7. Работодатель не реже одного раза в год информирует трудовой коллектив о производственно-экономическом положении организации.

1.8. Работодатель принимает меры к тому, чтобы все возникающие социально-трудовые вопросы решались в коллективе путем взаимных консультаций и переговоров, исходя из необходимости предотвращения случаев возникновения индивидуальных и коллективных трудовых споров.   

1.9. Работодатель обязуется ознакомить всех работников, а также всех вновь поступающих работников при приеме их на работу с Коллективным договором, другими локальными нормативными актами, принятыми в соответствии с его полномочиями.  

2.  Трудовой договор

Понятие трудового договора

2.1 Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка (Приложение №1), действующие на предприятии.  
Сторонами  трудового договора являются работодатель и работник.
2.2 Трудовые договора могут заключаться:
- на неопределенный срок;

- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).

2.3 Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством.

2.4 Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя в случае, когда трудовой договор не был надлежащим образом оформлен. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей  со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 
Заключение трудового договора

2.5 Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста шестнадцати лет. В случаях, прямо предусмотренных Трудовым кодексом, трудовой договор может быть заключен и с лицами, не достигшими 16 лет.
2.6 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой (с подписью работника о вручении) хранится у работодателя.

2.7 Прием на работу оформляется приказом. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись  в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.8 При   заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание  и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.
Изменение трудового договора

2.9   Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.

Прекращение трудового договора

2.10 Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.

2.11 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения  об увольнении. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы и произвести с ним окончательный расчет. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
2.12    Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях, предусмотренных ТК РФ.
2.13   Трудовой договор подлежит прекращению по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, предусмотренным ТК РФ.

2.14    Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись.   
3.  Оплата и стимулирование труда
Заработная плата (оплата труда работника)- вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты и стимулирующие выплаты. 

Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается. 

Запрещается какая бы то ни была дискриминация при установлении и изменении условий труда.
3.1. Вопросы оплаты и стимулирования труда регулируются Положением об оплате труда работников (приложение № 2 к настоящему договору).

3.2. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях). 
3.3. Выплата заработной платы производится 2 раза в месяц: 05  и  20 числа (за II-ую и I-ую половины месяца соответственно) в месте выполнения им работы.


3.4. Размер  заработной платы за первую половину месяца должен быть не ниже тарифной ставки за фактически отработанное время.  


3.5. Заработная плата на основании письменного заявления работника может перечисляться на указанный расчетный счет в банке.

3.6. При выплате заработной платы работодатель в письменной форме извещает каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.  Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа работников.
3.7.   При   совпадении   дня   выплаты   с   выходным    или   нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

3.8. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения работника.

4. Дополнительные гарантии и компенсации 

предоставляемые работникам

4.1.  На основании Приложения №1 к Постановлению главы администрации(губернатора) Краснодарского края от 17.11.2008 г. №1152 « О введении отраслевых систем оплаты труда работников государственных учреждений Краснодарского края» специалистам учреждения устанавливается выплата компенсационного характера за работу в сельской местности.

Размер выплаты — 25 процентов от оклада.

Применение выплаты за работу в сельской местности не образует новый оклад и не учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат, устанавливаемых в процентном отношении к окладу.

 4.2.   Стороны договорились установить и оплачивать за счет средств на оплату труда дополнительные отпуска работникам за сложность и ответственность труда, работу в выходные дни:

· директору МКУК «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского сельского поселения Тихорецкого района продолжительностью 12 календарных дней;

·  специалистам учреждения   — 6 календарных дней.

5. Условия и охрана труда работников
Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.

5.1 
Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда на предприятии возлагаются на работодателя.

Работодатель обеспечивает:

безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществления технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;

применение сертифицированных средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством  и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

приобретение и выдачу за счет собственных средств сертифицированных специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных  с загрязнением;

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ  и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда;

недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку  и проверку  знаний требований охраны труда;

организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих  местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной  защиты;

проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о специальной оценке условий труда;
информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о  риске повреждения здоровья и полагающимся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты;

предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативному регулированию в сфере труда и другим уполномоченным органам,    информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;

принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

расследование и учет в установленном законодательством порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в соответствии с требованиями охраны труда а также доставку работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им  неотложной медицинской помощи;

беспрепятственный допуск должностных лиц федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля, органов социального страхования РФ, а также представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий  и охраны труда и расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

выполнение предписаний должностных лиц федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля  и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные законом сроки;

обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев  на производстве и профессиональных заболеваний;

ознакомление работников с требованиями охраны труда;

разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с учетом мнения первичной профсоюзной организации; 

наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой деятельности предприятия;

    5.2  
Обязанности работника в области охраны труда:

соблюдать требования охраны труда; 

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой медицинской помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры.

5.3 Вновь поступающие на предприятие работники допускаются к работе только после прохождения:

· вводного инструктажа;

·   первичного инструктажа на рабочем месте;

·   стажировки на рабочем месте.

5.4 Работодатель обязан повседневно следить за соблюдением рабочими правильных и безопасных приемов работы, выполнением инструкций, применением предохранительных приспособлений, спецодежды и других средств индивидуальной защиты.

5.5 Работодатель обеспечивает в соответствии с нормами работников бесплатно специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты. Перечень должностей и профессий работников, обеспечиваемых бесплатно спецодеждой, спецобувью и другими средствами защиты с указанием их вида и срока носки (Приложение № 5).
5.6 Ограничивается применение труда женщин на тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за исключением нефизических работ или работ по санитарному и бытовому обслуживанию.

5.7 Запрещается применение труда женщин на работах, связанных с подъемом и перемещением вручную тяжестей, превышающих предельно допустимые для них нормы (7 кг - в течение смены, 10 кг- подъем не более 2 раз в час).

5.8 Работодатель гарантирует предоставление женщинам льгот, предусмотренных ТК РФ.

5.9 Запрещается применение труда лиц в возрасте до 18 лет на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполнение которых может причинить вред их здоровью и нравственному развитию.

5.10 Ежегодно работодателем разрабатываются мероприятия по улучшению условий и охраны труда на предприятии (Приложение № 6).
5.11 Работодатель гарантирует защиту персональных данных работников предприятия  в соответствии с Положением о защите данных работников (Приложение № 3).

6. Заключительные положения

6.1. Изменения и дополнения в коллективный договор в течение срока его действия вносятся только по взаимному согласию сторон в порядке, установленном законодательством для его заключения.

6.2. Контроль за выполнением коллективного договора осуществляется сторонами, их представителями, соответствующим органом по труду.

Стороны не реже чем каждый год отчитываются о выполнении коллективного договора на общем собрании работников.
   Ни одна из сторон не может в течение установленного срока прекратить действие коллективного договора в одностороннем порядке.

Лица, представляющие работодателя либо работников, виновные в нарушении или невыполнении обязательств, предусмотренных настоящим коллективным договором, несут ответственность в соответствии с законом.

6.3. Совет трудового коллектива содействует работодателю при условии выполнения им коллективного договора в урегулировании конфликтов, возникающих из-за требований, выходящих за рамки согласованных настоящим коллективным договором норм.

6.4. Коллективные переговоры о заключении нового или продлении действия настоящего коллективного договора начинаются сторонами не позднее трех месяцев до окончания срока действия настоящего коллективного договора.

Приложение № 1
к коллективному договору

СОГЛАСОВАНО:                    

             УТВЕРЖДАЮ:

_______________/Карабут Л.А./
                      _____________/Куликова О.А./ "____"___________ 2021 г.                                    "____"___________ 2021 г.     

Правила внутреннего трудового распорядка
муниципального казенного учреждения культуры «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского сельского поселения Тихорецкого 

района
Настоящие Правила регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений работодателя.
Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав.
Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работающих в организации.

1. Порядок приема, увольнения работников 

1.1. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, один из которых передается работнику.

1.2. Срочный трудовой договор может быть заключен только в определенных Трудовым кодексом РФ случаях.

1.3. Работник при поступлении на работу предъявляет:

- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;

  - трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

  - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с иными федеральными законами не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
- иные документы в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ;

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, Указами Президента РФ и Постановлениями Правительства РФ.

1.4. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий работников – руководителей организаций, их заместителей и других – 6 месяцев.

1.5. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме работника на работу, изданный на основании заключенного трудового договора, объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня фактического начала работы.

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

1.6. Прекращение (расторжение) трудового договора производится только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока предупреждения - прекратить работу. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

1.7. В соответствии с Трудовым кодексом РФ при расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работников организации увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а также за ним сохраняется средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия). В исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за уволенным работником в течение третьего месяца со дня увольнения по решению органа службы занятости населения при условии, если в двухнедельный срок после увольнения работник обратился в этот орган и не был им трудоустроен.
1.8. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка выплачивается работникам при расторжении трудового договора в связи с:

- отказом 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 отсутствием у работодателя соответствующей работы;

- призывом работника на военную службу или направлением его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу;

- восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу;

- отказом работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем;

- признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- отказом работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора.

Трудовым договором или коллективным договором могут предусматриваться другие случаи выплаты выходных пособий, а также устанавливаться повышенные размеры выходных пособий.
1.9. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работников, работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу (вакантную должность) в той же организации, соответствующую квалификации работника.
О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением численности или штата работников организации работники предупреждаются работодателем персонально и под расписку не менее чем за два месяца до увольнения. Высвобождаемым работникам предоставляется не менее 4 часов в неделю свободного от работы времени для поиска новой работы. 

О предстоящем увольнении работники, работающие у работодателей - физических лиц предупреждаются за две недели.

1.10. Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним трудовой договор без предупреждения об увольнении за два месяца с одновременной выплатой дополнительной компенсации в размере двухмесячного среднего заработка.
1.11. С целью сохранения рабочих мест работодатель:

- приостанавливает наем новых работников;

- не использует иностранную рабочую силу.

1.12. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения Совета трудового коллектива принимает необходимые меры, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашением.
2. Основные обязанности работника

2.1. Работники обязуются:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

- выполнять установленные нормы труда;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, гигиене труда на рабочем месте и на территории организации;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников.

2.2. Должностные обязанности работника в полном объеме отражаются в трудовом договоре либо должностной инструкции, прилагаемой к трудовому договору.

2.3. Немедленно сообщить руководителю либо непосредственному начальнику подразделения о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества предприятия.

2.4. Не разглашать сведения, составляющие государственную тайну.

3. Права работников
Работник имеет право на:

3.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными нормативно-правовыми актами.

3.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
3.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

3.5. Отдых: перерывы в течении рабочего дня (смены), ежедневный междусменный отдых, еженедельные выходные дни, нерабочие праздничные дни, оплачиваемые ежегодные отпуска;
3.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
3.7. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора, а также на информацию о выполнении коллективного договора;

3.8. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
3.9. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда;
3.10. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных Федеральным законом.
4. Основные обязанности работодателя

4.1. Работодатель обязуется:

- соблюдать трудовое законодательство;

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном ФЗ;

- выплачивать причитающуюся работнику заработную плату: 05 и 20 числа каждого месяца (за II-ую и I-ую половины месяца соответственно); при этом размер заработной платы не должен быть ниже величины прожиточного минимума трудоспособного человека, установленного в Краснодарском крае;
- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков;

- вести коллективные переговоры, а так же заключать коллективный договор;
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора  и контроля за его выполнением;

5. Основные права работодателя

Работодатель имеет право:

5.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК и другими ФЗ;

5.2. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

5.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

5.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК и иными ФЗ;

5.5. Разъяснять, определять, корректировать трудовые функции работников в соответствии с трудовым законодательством;

5.6. Контролировать соблюдение законов, правил внутреннего трудового распорядка.

6. Рабочее время и его использование

Рабочее время – время, в течении которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности. Продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю, для женщин, работающих в сельской местности   - сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю, с оплатой в том же размере, что и при полной рабочей неделе (ст.263.1 ТК РФ).
6.1. В  муниципальном казенном учреждении культуры «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского сельского поселения Тихорецкого  района устанавливается 5-дневная рабочая неделя. 
Режим работы структурных подразделений МКУК «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского СПТР:
Вторник: 

Начало работы: 8-00 часов

Окончание работы: 17-00 часов

Среда, четверг, пятница, суббота, воскресенье:

Начало работы: 9-00 часов

Окончание работы: 17-00 часов

Продолжительность перерыва для отдыха и питания: 1 час, устанавливается согласно графика сменности.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего не рабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Последняя пятница месяца – санитарный день

      6.2. При сменной работе в МКУК «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского  СПТР  работа производится в течении установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. Работа в течении двух смен подряд запрещается.
6.3. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может производиться как по инициативе работника (совместительство), так и по инициативе работодателя (сверхурочная работа).
Привлечение к сверхурочным работам может производиться работодателем:
- при производстве работ, необходимых для обороны страны, а также для предотвращения производственной аварии либо устранения последствий производственной аварии или стихийного бедствия;
- при производстве общественно необходимых работ по водоснабжению, газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, транспорту, связи - для устранения непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное их функционирование;
- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального числа рабочих часов, если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя, государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;
- при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда неисправность их может вызвать прекращение работ для значительного числа работников;
- для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником.
Привлечение работников к сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие праздничные дни в перечисленных случаях производится с письменного согласия работников. В других случаях - с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа.
Не могут привлекаться к сверхурочным работам в соответствии с законом беременные женщины, работники в возрасте до восемнадцати лет.
Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только с их письменного согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, в письменной форме должны быть ознакомлены со своим правом отказаться от указанных работ.
Сверхурочные работы не могут превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обеспечивает точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым работником.
По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору в этой же организации по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства.

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать четырех часов в день и 16 часов в неделю.

7.  Время отдыха

Время отдыха – время, в течении которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

7.1. Виды времени отдыха: 

- перерывы в течении рабочего дня (смены);

- ежедневный (междусменный) отдых;

- выходные дни;

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

7.2. Перерыв для отдыха и питания предоставляется – согласно графиков сменности.

В МКУК «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского СП ТР  перерыв с 12-00 до 13-00

7.3. Выходным днем в МКУК «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского  СПТР  является - понедельник. 

7.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность основного отпуска - 28 календарных дней.

Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число дней отпуска не включаются и не оплачиваются.

Стороны договорились установить и оплачивать за счет средств на оплату труда дополнительные отпуска работникам за сложность и ответственность труда, работу в выходные дни:

- директору МКУК «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского  СПТР продолжительностью 12 календарных дней;

-  специалисту – 6 календарных дней.

7.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной организации, по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника предоставляется:
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.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым с учетом мнения Совета трудового коллектива не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник извещается не позднее, чем за две недели до его начала.
По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы.
Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

временной нетрудоспособности работника;

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.

7.6. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы у работодателя, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.
По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, не допускается.
7.7. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.
По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.
При 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 этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска.
При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.
Работодатель обязуется предоставить работнику по его заявлению отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных трудовым законодательством.

8. Поощрения за успехи в работе
Поощрение, как метод управления дисциплинарными отношениями – это признание заслуг работника перед коллективом путем предоставления ему льгот, преимуществ, публичного оказания почета, повышения его престижа.
8.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу применяются следующие меры поощрения работников:

- объявление Благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком, Почетной грамотой.
8.2. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника.

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

Нарушение трудовой дисциплины – неисполнение или некачественное исполнение своих обязанностей без уважительной причины; не достижение запланированных результатов труда; превышение прав, причинившее ущерб другим гражданам.
9.1. За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

9.2. До наложения взыскания от работника работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. Отказ от дачи объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

9.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения Совета трудового коллектива.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

9.4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
9.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

9.6. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный настоящими правилами.
С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлен:

	№

п/п
	Ф.И.О. 

работника
	Личная 

подпись
	Дата

	1.
	Кузнецова Е.А.
	
	

	
	
	
	


Приложение № 2
к коллективному договору

СОГЛАСОВАНО:                    

              УТВЕРЖДАЮ:

_______________/Карабут Л.А./
                      _____________/Куликова О.А./ "____"___________ 2021 г.                                    "____"___________ 2021 г.     

Положение об оплате труда работников
муниципального казенного учреждения культуры «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского сельского поселения Тихорецкого 

района
1. Общие положения

Оплата труда – вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, и иные выплаты компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты).
1.1. Настоящее положение регулирует порядок оплаты труда работников муниципального казенного учреждения культуры «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского  сельского поселения Тихорецкого района в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами РФ, содержащими нормы трудового права.                                
1.2. Работодатель самостоятельно устанавливает системы оплаты труда, размеры тарифных ставок, окладов, премий, иных поощрительных выплат, а также их соотношение между отдельными категориями работников. 
1.3. Оплата труда каждого работника зависит от его личного трудового вклада, качества труда и максимальным размером не ограничивается.

1.4. Работодатель гарантирует установление минимальной заработной платы (тарифной ставки рабочего 1 разряда, занятого в нормальных условиях труда) в размере прожиточного минимума трудоспособного человека, установленного в Краснодарском крае.

Установленный размер минимальной месячной тарифной ставки является основой для определения всех тарифных ставок и должностных окладов всем категориям работников.

1.5. Ежеквартально работодатель индексирует размер минимальной заработной платы (тарифной ставки рабочего 1 разряда, занятого в нормальных условиях труда) на коэффициент, равный повышению размера прожиточного минимума, установленного в Краснодарском крае.
1.6. Заработная плата повышается со дня вступления в силу нормативного акта, устанавливающего величину прожиточного минимума.

2. Оплата труда руководителей, специалистов и служащих
2.1. Оплата труда руководителей, специалистов и служащих производится по должностным окладам. Должностные оклады устанавливаются работодателем в соответствии с должностью и квалификацией работника, и фиксируются в штатном расписании.

2.2. В соответствии с Перечнем стимулирующих выплат и критериев показателей эффективности деятельности по категориям работников  муниципального казенного учреждения культуры «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского сельского поселения Тихорецкого района и видам стимулирующих выплат. 
3.  Компенсационные выплаты
3.1. На основании Приложения №1 к Постановлению главы администрации(губернатора) Краснодарского края от 17.11.2008 г. №1152 «О введении отраслевых систем оплаты труда работников государственных учреждений Краснодарского края» и в соответствии с Перечнем стимулирующих выплат и критериев показателей эффективности деятельности по категориям работников  муниципального казенного учреждения культуры «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского сельского поселения Тихорецкого района и видам стимулирующих выплат специалистам учреждения устанавливается выплата компенсационного характера за работу в сельской местности.

Размер выплаты — 25 процентов от оклада.

Применение выплаты за работу в сельской местности не образует новый оклад и не учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат, устанавливаемых в процентном отношении к окладу.

3.2. При совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику производится доплата.

Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы (ст. 151 ТК РФ).
3.3. Работникам моложе 18 лет выплачивается заработная плата с учетом сокращенной продолжительности работы.

3.4. За работу в выходные и нерабочие праздничные дни оплата производится в двойном размере.

3.5. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы в полуторном размере, за последующие часы - в двойном размере. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени отработанного сверхурочно.

3.6. Каждый час работы в ночное время (с 22-00 часов  до 6-00 часов) оплачивается в размере 20% по сравнению с работой в нормальных условиях.
3.7. Время простоя по вине работодателя оплачивается в размере 2/3 средней заработной платы. Время простоя по вине работника не оплачивается.
3.8. Время обучения работников, направленных на профессиональную подготовку, повышение квалификации или обучение вторым профессиям, оплачивается в размере 100 % тарифной ставки или должностного оклада.

3.9. Во всех случаях, когда доплаты к тарифным ставкам (окладам) работников предусматриваются в процентах, абсолютный размер каждой доплаты исчисляется из тарифной ставки (оклада) без учета других надбавок и доплат.
4. Стимулирующие выплаты

4.1. Виды и размеры стимулирующих выплат определяются в МКУК «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского СПТР в соответствии с Перечнем стимулирующих выплат и критериев показателей эффективности деятельности по категориям работников  муниципального казенного учреждения культуры «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского сельского поселения Тихорецкого района и видам стимулирующих выплат в пределах средств, имеющихся в распоряжении на эти цели.

Перечень показателей эффективности деятельности по категориям работников и видам стимулирующих выплат

	Наименование выплаты
	Категория работников
	Показатели и критерии оценки эффективности деятельности
	периодичность
	Размер выплат 

в % к окладу
	Условия получения выплаты

	Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы
	Директор,   

библиотекарь  
	Рост основных контрольных показателей по отношению к аналогичному периоду прошлого года (книговыдача, посещение, число читателей).
Участие в организации и проведении информационных, культурно-досуговых, социально-значимых и просветительских мероприятиях, в т.ч. рассчитанных на обслуживание особых категорий пользователей (количество мероприятий, единиц).

Рост записей баз данных, создаваемых библиотекой (единиц). 

(факт)
	Ежем.


	30%
	При наличии фонда оплаты и достиже

нии условий ее осуществ

ления

	Надбавка за выслугу лет
	Всем категориям работников
	Стаж работы в библиотечной отрасли от 1 года до  3-х лет

Стаж работы в библиотечной отрасли от 3-х до 5 лет

Стаж работы в библиотечной отрасли свыше 5 лет
	Ежем.
	Не менее 5 %

Не менее 10 %

Не менее 15 %
	

	Стимулирующая 

выплата 3000 рублей из местного бюджета
	Всем категориям работников   
	
	Ежем.
	3000 руб.
	При наличии фонда оплаты


5. Премирование работников

5.1. В целях поощрения работников за высокие производственные результаты выполненной работы в МКУК «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского СПТР и в соответствии с Перечнем  стимулирующих выплат и критериев показателей эффективности деятельности по категориям работников  муниципального казенного учреждения культуры «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского сельского поселения Тихорецкого района и видам стимулирующих выплат    работникам установлены премии 

	Наименование выплаты
	Категория работников
	Показатели и критерии оценки эффективности деятельности
	периодичность
	Размер выплат 

в % к окладу
	Условия получения выплаты

	Премия по итогам работы (за месяц, квартал, полугодие, год)
	Всем категориям работников
	Освоение и внедрение инновационных методов работы, направленных на развитие библиотеки в т.ч. работа с удаленными пользователями (дистанционное информационное обслуживание, интернет-конференции, интернет-конкурсы, интернет-проекты и др.);

Высокий уровень подготовки, творческая активность в организации и проведении культурно-массовых, мероприятий, методической работе; 

отсутствие обоснованных обращений (жалоб) потребителей  на качество предоставления услуг;

 отсутствие дисциплинарного взыскания и нарушений трудовой дисциплины;

 отсутствие претензий со стороны руководителя к исполнению должностных обязанностей; 

повышение квалификации и (или) прохождение профессиональной  подготовки в отчетном периоде);

результативность участия в конкурсах; выполнение особо важных и срочных заданий, оперативность и точность выполнения поставленных задач

	-
	Не огранич
	При наличии фонда оплаты и достижении условий ее осуществления


5.2. Работодатель (или уполномоченное работодателем лицо) имеет право снизить работнику полностью или частично премию в случаях, указанных в примерном перечне.

Снижение размера премии оформляются приказом руководителя с обязательным указанием причины и производится за тот расчетный период, в котором был совершен проступок.

5.3. Представление на начисление премии в пониженном размере, а также на не начисление премии в случае систематического нарушения обязанностей, предусмотренных п.5.4. настоящего Положения, должно содержать ссылки на приказы, распоряжения, докладные записки, акты и другие документы о допущенных в данном периоде нарушениях указанных обязанностей.
5.4. Примерный перечень производственных упущений, нарушений дисциплины, за которые производится снижение премии:

	N

п/п
	Наименование нарушений
	% снижения до

	1.

2.

3.

4.
	За нарушение дисциплины 

а) прогул

б) появление на работе в нетрезвом состоянии

в) опоздание на работу

За нанесение материального ущерба

За халатное отношение к выполнению должностных обязанностей

За нарушение нормативных правовых актов по охране труда
	100

100

50

100

100

100


                                              Приложение № 3
к коллективному договору

СОГЛАСОВАНО:                                                     УТВЕРЖДАЮ:

_______________/Карабут Л.А./
                   ______________/Куликова О.А./ "____"___________ 2021 г.                                   "____"___________ 2021 г.
ПОЛОЖЕНИЕ

О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  РАБОТНИКОВ 

муниципального казенного учреждения культуры «Сельская библиотека» Еремизино-Борисовского сельского поселения Тихорецкого района
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Положение обработки персональных данных (далее - Положение) определяет основные принципы, цели, условия и способы обработки персональных данных, перечни субъектов и состав обрабатываемых (далее - Общество) персональных данных, действия и операции, совершаемые с персональными данными, права субъектов персональных данных, а также содержит сведения о реализуемых в Обществе требованиях к защите персональных данных.
1.2. Положение принято с целью защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.

1.3.  В Положении используются следующие основные термины:

персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

оператор персональных данных (оператор) – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;

обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций) с персональными данными, совершаемых с использованием средств автоматизации или без их использования. Обработка персональных данных включает в себя, в том числе: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение;

автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;

распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;

трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.

1.5. Основные обязанности Общества:

1.5.1. Должностные лица Общества, в обязанности которых входит обработка запросов и обращений субъектов персональных данных, обязаны обеспечить каждому субъекту возможность ознакомления с документами и материалами, содержащими их персональные данные, если иное не предусмотрено законом, в соответствии с Регламентом реагирования на субъектов персональных данных.

1.5.2. Работодатель обязуется не принимать на основании исключительно автоматизированной обработки решения, порождающие юридические последствия в отношении субъектов  персональных данных или иным образом затрагивающие их права и законные интересы.

1.6. Права и обязанности субъектов персональных данных

1.6.1. В целях защиты своих персональных данных, хранящихся у Работодателя, субъект персональных данных имеет право:
– получить доступ к своим персональным данным;

– получить информацию, касающуюся обработки его персональных данных

– требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных;
– получать свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные;
– дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
– определять своих представителей для защиты своих персональных данных;

– требовать сохранения и защиты своей личной и семейной тайны;

– обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия Работодателя при обработке и защите его персональных данных.

1.6.2. Работники обязаны:
– в случаях, предусмотренных законом или договором, передавать Работодателю достоверные документы, содержащие персональные данные;

– не предоставлять неверные персональные данные, а в случае изменений в персональных данных, обнаружения ошибок или неточностей в них (фамилия, местожительства и т. д.), незамедлительно сообщить об этом Работодателю.

2.  ЦЕЛИ СБОРА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

2.1. Персональные данные обрабатываются в Обществе в целях:

2.1.1. обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;

2.1.2. регулирования трудовых отношений с работниками;

2.1.3 подготовки, заключения, исполнения и прекращения договоров с контрагентами;

2.1.4. исполнения судебных актов, актов других органов или должностных лиц, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве;

2.1.5. осуществления прав и законных интересов Работодателя в рамках осуществления видов деятельности, предусмотренных Уставом и иными локальными нормативными актами Работодателя;

2.1.6. в иных законных целях.

2.2. Работодатель осуществляет обработку персональных данных работников и других субъектов персональных данных, не состоящих с Работодателем в трудовых отношениях, в соответствии со следующими принципами:

2.2.1. обработка персональных данных осуществляется на законной и справедливой основе;

2.2.2. обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных;

2.2.3. не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

2.2.4. обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки;

2.2.5. содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствует заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки;

2.2.6. при обработке персональных данных обеспечиваются точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. У Работодателя принимаются необходимые меры либо обеспечивается их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных персональных данных;

2.2.7. хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;

2.2.8. обрабатываемые персональные данные уничтожаются либо обезличиваются по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.
3. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

3.1.Положение обработки персональных данных у Работодателя определяется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
– Трудовой кодекс Российской Федерации;

– Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;

– постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

– постановление Правительства Российской Федерации от 6 июля 2008г. № 512 «Об  утверждении требований к материальным носителям биометрических персональных данных и технологиям хранения таких данных вне информационных систем персональных данных»;

– постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

– приказ Роскомнадзора от 05 сентября 2013г. № 996 «Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных данных»;

– иные нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные документы уполномоченных органов государственной власти.
4. ОБЪЕМ И КАТЕГОРИИ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
4.1. Объем персональных данных, обрабатываемых у Работодателя, определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами Работодателя с учетом целей обработки персональных данных, указанных в разделе 2 Положения.

4.2. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни, у Работодателя не осуществляется.

4.3. У Работодателя обрабатываются персональные данные следующих категорий субъектов:

· кандидатов, работников, родственников работников, лиц, ранее состоявших в трудовых отношениях с Работодателем;

· физических лиц по договорам гражданско-правового характера;

· контрагентов – физических лиц, представителей и работников контрагентов (юридических лиц).

4.3.1. Объем обрабатываемых персональных данных работников.

При приеме на работу к Работодателю работник отдела кадров обрабатывает следующие анкетные и биографические данные работника. 
– общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство,
образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, состав семьи, паспортные данные, адрес места жительства);
– сведения о воинском учете;

– другие данные, необходимые при приеме на работу в соответствии с требованиями трудового законодательства.
В дальнейшем в личную карточку работника по форме Т-2 вносят сведения:
– о переводах на другую работу;

– аттестации, повышении квалификации, профессиональной переподготовке;

– наградах (поощрениях), почетных званиях;

– социальных льготах, на которые работник имеет право в соответствии с законодательством.
Цели обработки персональных данных работников:
– ведение кадрового учета;

– учет рабочего времени работников;

– расчет заработной платы работников;

– ведение налогового учета;

– ведение воинского учета;

– предоставление в государственные органы регламентированной отчетности;

– обязательное и добровольное медицинское страхование работников;

– бронирование и оплата билетов и гостиничных номеров работникам;

– архивное хранение данных;

– содействие работнику в трудоустройстве, обучении, продвижении по службе, пользовании различных льгот. Получение и обработка персональных данных работника должны осуществляться исключительно в указанных целях. Полученные персональные данные, необходимые для достижения вышеуказанных целей, отражаются в личном деле работника в соответствии с требованиями трудового законодательства и внутренних нормативных документах Работодателя, регламентирующих кадровое делопроизводство и учет.

4.3.2. Персональные данные физических лиц по договорам гражданско-правового характера, авторов результатов интеллектуальной деятельности; контрагентов – физических лиц и представителей и работников контрагентов (юридических лиц). Состав и объем персональных данных указанных субъектов определяется в соответствии с внутренними нормативными документами Работодателя, регламентирующими деятельность по реализации уставных целей, осуществление сделок в соответствии с законодательством Российской Федерации, на основании утвержденных форм документов (договоров/анкет и заявок).
Цели обработки персональных данных указанных субъектов:
· реализация уставных целей Работодателя;
· осуществление сделок в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

5.1. Работодатель при осуществлении обработки персональных данных:
– принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения требований законодательства Российской Федерации и локальных нормативных актов Работодателя в области персональных данных;

– принимает правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;

– назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных;

– издает локальные нормативные акты, определяющие политику и вопросы обработки и защиты персональных данных;

– осуществляет ознакомление работников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации и локальных нормативных актов Работодателя в области персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, и обучение указанных работников;

– публикует или иным образом обеспечивает неограниченный доступ к настоящему Положению;

– сообщает в установленном порядке субъектам персональных данных или их представителям информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующим субъектам, предоставляет возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении и (или) поступлении запросов указанных субъектов персональных данных или их представителей, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

– прекращает обработку и уничтожает персональные данные в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных;

– совершает иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
5.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

5.3. Работодатель осуществляет сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение персональных данных.

5.4.   Обработка персональных данных осуществляется следующими способами:
– без использования средств вычислительной техники (неавтоматизированная обработка персональных данных);

– автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой.
6. АКТУАЛИЗАЦИЯ, ИСПРАВЛЕНИЕ, УДАЛЕНИЕ И УНИЧТОЖЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОТВЕТЫ НА ЗАПРОСЫ СУБЪЕКТОВ НА ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ

6.1. В случае предоставления субъектом персональных данных фактов о неполных, устаревших, недостоверных или незаконно полученных персональных данных Работодатель обязан внести необходимые изменения, уничтожить или блокировать их, а также уведомить о своих действиях субъекта персональных данных.

6.2. В случае подтверждения факта неточности персональных данных персональные данные подлежат их актуализации оператором, а или неправомерности их обработки такая обработка должна быть прекращена.

6.3. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае истечения срока согласия на обработку персональных данных или отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку персональные данные подлежат уничтожению, если: 

· иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;

· оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» или иными федеральными законами;

· иное не предусмотрено иным соглашением между оператором и субъектом персональных данных.

6.4. Оператор обязан сообщить субъекту персональных данных информацию об осуществляемой им обработке персональных данных такого субъекта по запросу последнего. 

 Приложение N 4
                                                      к коллективному договору

СОГЛАСОВАНО:                    

              УТВЕРЖДАЮ:

___________/Карабут Л.А./
 

          ___________/Куликова О.А./
"___"__________ 2021 г.                                      
"___"__________ 2021 г.
ГРАФИК

проведения специальной оценки условий труда
	Номер рабочего места
	Наименование 

рабочего места
	Дата проведения специальной оценки условий труда, год

	1
	2
	3

	1
	Директор
	Март 2022 г.

	2
	Библиотекарь 
	Март 2022 г.


Приложение N 5
                                                      к коллективному договору

СОГЛАСОВАНО:                    

              УТВЕРЖДАЮ:

___________/ Карабут Л.А./
 

          ___________/Куликова О.А./
"___"__________ 2021 г.                                     
"___"__________ 2021 г.
Перечень#G0 профессий и должностей, работа в которых дает право на получение бесплатно специальной одежды, специальной обуви и других

средств индивидуальной защиты в соответствии с отраслевыми нормами
(Постановление Минтруда России от 17.12.2001 N 85 (ред. от 23.08.2016) "О внесении изменений и дополнений в Типовые отраслевые нормы бесплатной выдачи работникам специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты")

	№ п.п.
	Вид работ, профессия
	Наименование средств индивидуальной защиты
	Норма выдачи на год (ед. или компл.)

	1. 
	Библиотекарь; 
	Халат вискозно-лавсановый
	1


 Приложение N 6
СОГЛАСОВАНО:                    

           






   УТВЕРЖДАЮ:

___________/Карабут Л.А./
 








___________/Куликова О.А./  
"____"__________ 2021 г.                                        





"____"__________ 2021 г.
Соглашение по охране труда на 2021-2024 год

	№

п/п


	Содержание мероприятий (работ)


	Стоимость работ,    тыс. руб.

тыс.руб


	Срок выполнения

мероприятий


	Ответственные
за выполнение
мероприятий

	Количество работников, которым улучшаются условия  труда
	Количество работников, 
высвобождаемых с тяжелых физических работ

	
	
	
	
	
	Всего


	В т.ч. женщин
	Всего 


	В т.ч. женщин

	1. Мероприятия по предупреждению несчастных случаев

	1.1
	Разработка, пересмотр инструкций по охране труда по профессиям и видам работ
	---
	в течение года
	Директор
	2
	2
	
	

	1.2
	Приобретение наглядной агитации по вопросам охраны труда 
	         0,5
	сентябрь 

2021
	Директор 
	2
	2
	
	

	1.3.
	Обучение по охране труда руководителей и специалистов
	2,5
	ноябрь 2023
	Директор
	1
	1
	
	

	2. Мероприятия по предупреждению заболевания на производстве

	2.1
	Приобретение масок, перчаток и антисептиков
	2,00
	в течение года 
	Директор
	2
	2
	
	

	3. Мероприятия по улучшению условий труда

	3.1.
	Приобретение медикаментов для оказания первой помощи
	1,0
	в течение года
	Директор
	2
	2
	
	

	3.2
	Производственный контроль за соблюдением санитарных норм и правил на рабочих местах
	-
	3 квартал 2021
	Директор
	2
	2
	
	

	3.3
	Косметический ремонт помещений  
	3,0
	3 квартал 2022 
	Директор 
	1
	1
	
	

	3.4
	Приобретение литературы, нормативной документации, изданий по охране труда
	1,0
	в течение года
	Директор 
	2
	2
	
	

	3.5.
	Проведение специальной оценки условий труда

	4,0

	1 квартал 2022
	Комиссия по проведению СОУТ
	2
	2
	
	

	
	ИТОГО:
	14,0
	
	


