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COIVIACOBAHO - YTBEPAKIAN

iasa Kinodescexkoro

HOJIOXKEHHUE

0 MOPsIAKE M YCJIOBUSAX MPeI0CTABICHHH eKer0HbIX OCHOBHBIX M
AOHOJHHTEIBHBIX 0THYCKOB padoThukam MKY bubauorexa KCII

1. O8mue mnoomxeHns

I.1. Hacrosuwee lonoxenue pazpaborano B coorBeTcTBuM ¢ Tpya0BbiM
Kozekcom Pocceuiickoit @Denepaiud ¥ UHBIMH HOPMATHBHO-MPABOBBIMH aKTaMH
P®.

1.2. Hacroaumee Ilonoxenue omnpemenser Mopsgok MPeAOCTaBIECHUS,
O(OopMIEHUs ¥ OIUIATHI OTITYCKOB U UX MPOJIOJKMTENBLHOCTD M PACPOCTPaHAETCS
Ha Bcex padotHukos MKY bubiinorexa KCIT (nanee no rexcry- Yapexaernng)

2. OcHoBaAHHA U Y&aoBHS NpesocTaBJdeHUN €/KCIOJAHbIX OTIHYCKOB

2.1. EseronHblil 0CHOBHO OMIaHHBAEMbIH OTIYCK NPOLOJIKUTENLHOCThIO
28 KkanenpapHbIx OHA + 24 KaneHzapHbIX IHA 3a pabdoTy B pailoHe KpaiiHero
ceBepa. NpelocTaBsieTcs: BceM paboTHHKAM YUpexIeHus..

2.2, Exeronnsie NOTOJHUTEbHbIE OIJIaYMBaACMbIE OTIYCKa
[PeIOCTABIAOTCS CAEAYIOIUM padOoTHUKAM Y upeKaeHus:

a) pabOTHMKaM, 3aHATBEIM Ha paboTax ¢ BpeaHbIMU W (M) ONACHBIMH
yenosusmu tpyaa (ct.117 TK P®); (ITPMUJIOXKEHUE 1)

0) B Bo3pacTe 10 18 jieT — NPOAOIIKUTETBHOCTLIO TPU KaNEHAAPHBIX JIHS;

B) MHBAIUAAM — [POAMIKHUTENLHOCTBIO J1BA KaNEHIAPHbIX [HS;

2.3.  llopapok  npenocraBieHHs — €KErOAHbLIX  AOMOJHUTENbHBIX
OMJIaYMBACMbBIX  OTIYCKOB, pabOTHHKAM YUpEeKICHHS MO0 MHBIM OCHOBAHHSIM,
peryjiMpyercst IeMCTBYOLUM 3aKOHOJATeIbcTBOM PD.

2.4. PaboTHHMK VMeeT MpaBO Ha JOTIOJHHUTE/IbHBIE OMaduBaeMbie [HH
OT/bIXa B CJAEAYIOLIMX CTydasx:

-CMEepTh OJIM3KOTO YenoBeKa -3 KajaeHIapHbIX J(HS;

-pernctpauus Opaka camoro paboTHUKa -2 KaleHAapHbIX JHS;

-peructpauus Opaka neteil paboTHMKA -2 KaJIeHIapHbIX JHS;

-poKieHue pedeHKa |-KaneHapHblil NeHb.

Ilon Osu3kumMu wieHamMu ceMbM B paMkax HacTtosiero llosoxenus
MPU3HAKOTCA: MY, )KEHa, ACTH, POAUTENN, POJHbIE OpaThs (CecTpbl) padOTHUKA.
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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке  и условиях предоставления ежегодных основных и дополнительных отпусков работникам МКУ Библиотека КСП
1. Общие положения

1.1.   Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативно-правовыми актами РФ.

1.2. Настоящее Положение определяет порядок предоставления, оформления и оплаты отпусков и их продолжительность и распространяется на всех работников МКУ Библиотека КСП  (далее по тексту- Учреждение)
2. Основания и условия  предоставления  ежегодных отпусков
2.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью  28 календарных дня + 24 календарных дня за работу в районе крайнего севера. предоставляется всем работникам Учреждения..
2.2. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются следующим работникам Учреждения:
а) работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ст.117 ТК РФ); (ПРИЛОЖЕНИЕ 1)
б) в возрасте до 18 лет – продолжительностью  три  календарных дня;

в) инвалидам – продолжительностью два календарных дня;
2.3. Порядок предоставления ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков, работникам Учреждения по иным основаниям, регулируется действующим законодательством РФ. 

2.4. Работник имеет право на дополнительные оплачиваемые дни отдыха  в следующих случаях:

-смерть близкого человека -3 календарных дня;

-регистрация брака самого работника -2 календарных дня;
-регистрация брака детей работника -2 календарных дня;
-рождение ребенка 1-календарный день.

Под близкими членами семьи в рамках настоящего Положения  признаются: муж, жена, дети, родители, родные братья (сестры) работника. 
2.5 Общее количество дополнительных оплачиваемых дней не должно превышать 7 (семи) дней в году. 
2.6. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы продолжительностью не более 14 рабочих дней за один рабочий год. 
3. Условия предоставления, использования  и порядок оформления ежегодных основных и дополнительных оплачиваемых отпусков
3.1. Ежегодный основной отпуск, а также ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск (далее – отпуск) предоставляется в соответствии с графиком отпусков.
3.2. Для подготовки графика отпусков на очередной календарный год  все работники учреждения представляют директору МКУ Библиотека КСП заявки на предоставление отпусков, в которых указываются даты начала и окончания каждого вида отпуска.
Директор МКУ Библиотека КСП  проверяет соответствие заявленных периодов отпусков данным кадрового учета, действующему законодательству и готовит проект графика отпусков.  График отпусков на очередной календарный год утверждается работодателем не позднее 15 декабря предшествующего календарного года с соблюдением установленного действующим законодательством РФ. 
Об утверждении графика отпусков работодатель издает приказ.
3.3. При необходимости внесения изменений (дополнений) в утвержденный график отпусков работодателем рассматривается проект изменений (дополнений) в график отпусков.
. Об утверждении изменений (дополнений) в график отпусков работодатель издает приказ.

3.4. Продолжительность отпуска исчисляется в календарных днях. 

3.5. О времени начала отпуска работник извещается работодателем Учреждения под роспись, не позднее чем за две недели до его начала. 
3.6. Предоставление отпуска оформляется приказом (распоряжением) работодателя. С приказом (распоряжением) о предоставлении отпуска работник знакомится под роспись.

3.7. Отпуск продлевается в случае  временной нетрудоспособности работника, а также в иных случаях, предусмотренных законами, локальными нормативно правовыми актами Учреждения. Работник обязан своевременно в письменной форме известить работодателя о наступлении обстоятельств, дающих право на продление отпуска.
Продление отпуска оформляется приказом (распоряжением) работодателя. Приказ (распоряжение) о продлении отпуска является основанием для внесения изменений в график отпусков.

           3.8. Категории работников, которым по их заявлению ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть предоставлен в удобное для них время.
· Женщинам, перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него (ч.2 ст. 122 ТК РФ)

· Совместителям по совмещаемой работе, одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском на основной работе (ч.1 ст.286 ТК РФ)

· Супругам  военнослужащих, одновременно с отпуском военнослужащих (ФЗ от 27 мая 1998 г. №76-ФЗ «О статусе  военнослужащих РФ»)

· Работникам, совмещающих работу с обучением в образовательных учреждениях (ч.2 ст.177 ТК РФ)

Данные работники обязаны своевременно (не позднее чем за 2 недели) письменно известить работодателя о начале отпуска. 
Заявление данной категории работников является основанием для внесения изменений в график отпусков.   

3.9. Отзыв работника из отпуска допускается в случае производственной необходимости. Перенесение отпуска  на следующий рабочий год допускается в том случае, когда предоставление отпуска в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться  на нормальном ходе работы  Учреждения.
Основанием отзыва работника из отпуска (перенесения отпуска на следующий рабочий год) являются: 
- служебная записка работника с резолюцией работодателя, содержащая сведения: о причинах отзыва работника из отпуска или перенесения отпуска на следующий рабочий год,  о периоде отпуска, из которого предполагается отозвать работника (который переносится на следующий рабочий год);

- письменное согласие работника на отзыв из отпуска (перенесение отпуска на следующий рабочий год),  в котором работник указывает период последующего предоставления отпуска.

Отзыв работника из отпуска или перенесение отпуска на следующий рабочий год  оформляются приказом (распоряжением) работодателя. Приказ (распоряжение) об отзыве работника из отпуска или перенесении отпуска на следующий рабочий год является основанием для внесения изменений в график отпусков.   
3.10. Этапы подготовки, согласования и утверждения и исполнения документов, необходимых для оформления предоставляемого отпуска:

	№п/п
	Документ
	Процедура: оформление документа


	Лицо, отвечающее за соблюдение этой процедуры

	1
	Заявление


	написание
	работник

	
	
	согласование
	директор

	
	
	утверждение (резолюция)
	директор

	2
	Табель учета рабочего времени
	отметка об отпуске
	директор

	3
	Приказ о предоставлении отпуска
	передача заявления директору
	сам работник

	
	
	разработка проекта приказа
	директор

	
	
	регистрация приказа
	директор

	
	
	подписание приказа
	директор

	
	
	ознакомление с приказом
	работник

	4
	Выписка из приказа для начисления отпускных
	передача выписки из приказа в бухгалтерию 
	директор

	
	
	
	

	
	
	расчет и разработка
	бухгалтер

	
	
	выдача отпускных

(не позднее чем за 3 дня до начала отпуска)
	бухгалтер

	
	
	получение отпускных
	работник

	5
	График отпусков
	отметка о фактической дате отпуска и при необходимости о переносе отпуска
	директор


4. Заключительные положения
4.1. Настоящее положение вступает в силу с момента его подписания и распространяется на всех работников МКУ Библиотека КСП

4.2. Иные вопросы, не отражённые в настоящем Положении подлежат разрешению в соответствии с действующим законодательством РФ другими локальными актами Учреждения.
Разработано: 

Директор МКУ Библиотека КСП ____________С.А.Чиркова

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Перечень профессий и должностей с вредными и (или) опасными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск.
	№
	Наименование должности
	Количество дней

	1.
	Директор
	7

	2.
	Заведующий детским сектором
	7

	3.
	Ведущий библиотекарь ОБФиК
	7

	4.
	Ведущий библиотекарь взрослого абонемента
	7

	5.
	Библиотекарь
	7


Директор МКУ Библиотека КСП ____________С.А.Чиркова
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