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L. O0uue HoAOWReHii;

.1, Tlpasmia onpejensior BHYTpeHHUI TPyLoBOiT DACHOPS/IOK Tiepcotana
OMOIIHO TCKH.

1.2. Tlpasuna pazpaboranbl ¢ 1einto Gostee SDQORTUBHON opranmsaiiii
TPYAQ, HOBBIHIEHHS €10 HPOW3BOMTEILHOCTH, a4 Tak/AKe COOIOJICHHS TPYL0BOII
JUHCIHHTHTHHBL.

1.3, llpasuna BHYTPCHLCIO TPYAOBOIO pachiop:d/ ke HePCoHaia OUbIHOTCKH
OCHOBLIBAIOTCS Ha (PeaepalnHLIX 3akoHax — Ipyviroson Konexee Poccuiickoit

Mdeacparin, OcHoBax 3akonoarTeaLeTsa Poceniickoi Mejepaunn o kyaptype. «O

Ondnnoreuniom  Jene», o rakwe Yerase OuOHHoTeRn,  npodQiecCHOHANLHLIMH
cranaapramu «Creunainet 1o OHOAHOTeHHO-HHQOPMI LI GHTON J1ed TCIBHOCT Y
1.4, [lpasnaa  BHyTpennero  TpyJioBoro DACHIOPSIAKA  SIBJASHOTCS
00sa3aTeNbHBIMH I BCEX  COTPYAHUKOB, HApYUICHie HX Bieuer 3a coboi
MEPCOHANLHYIO AAMHUHHCTDATHBIN IO W HCIE A DHYIO OTBSTCTBCHHOCTD.
L5, Tpasdia BHYTPeHHCIG TPYIOBOIO PACHOPAIKY JLOJUKHBE OLITHL B KaukJLOM
CTPYKTYPHOM [IOJAPABJACICHTIT 1 HICPCOHAN OHOMHOTCRI JLOJKSH HMETh K HitM

CBOOOIHLIT JIOCTVIL.




1.6. Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией библиотеки совместно или по согласованию с выборным профсоюзным органом.

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются общим собранием его работников по представлению администрации (ТК РФ, ст. 190).

1.8. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в холле на видном месте.

2. Порядок приема и увольнения персонала 
(ст., ст. 16, 58, 59, 65, 66, 67 ,67.1, 68, 69, 70, 84.1, 140, 212, 213,266, 289, 351 ТК РФ)

2.1. Персонал библиотеки реализует право на труд в соответствии с Конституцией Российской Федерации и действующим трудовым законодательством, путем
заключения
письменного
трудового договора.

2.2. В соответствии со ст.65 Трудового Кодекса РФ, при заключении трудового договора, поступающие на работу, предъявляют работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

- 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;

- для работающих с детьми- справка об отсутствии судимости и не привлечении к административной ответственности за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача.

- иные документы согласно требованиям действующего законодательства РФ.

При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
2.3. При приеме на работу работодатель знакомит работника с действующими в учреждении культуры правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, с условиями и оплатой труда, возможностями профессионального роста и иными локальными и нормативными актами, имеющие отношение к трудовой функции работника, коллективным договором, Инструкцией по охране труда, Правилами по технике безопасности, Пожарной безопасности, Санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами.

По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.

2.4. При приеме на работу администрация обязана ознакомить сотрудника с его должностной инструкцией, на которой он должен расписаться. Копия должностной инструкции принятого сотрудника с его росписью передается руководителю структурного подразделения, где он будет работать, а оригинал находится в личном деле. В случае возможного изменения в будущем круга обязанностей, должности сотрудника, составляется новая должностная инструкция. Должностная инструкция и трудовой договор используются при разрешении конфликтной ситуации между работодателем и работником.

2.5. В соответствии со ст.69, 220 ТК РФ, при заключении трудового договора, обязательному медицинскому освидетельствованию подлежат лица, не достигшие 18 лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом и иными Федеральными законами и в установленном порядке должны пройти обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда и пожарной безопасности.

2.6. Трудовой договор - эффективный заключается в письменной форме, с обязательным указанием трудовой функции составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

2.7. Квалификация работника-уровень знаний, умений, профессиональных навыков и опыта работы работника ст. 195.1 ТК РФ. В части требований к квалификации работников применяются профессиональные стандарты.

Профессиональные стандарты применяются в учреждении поэтапно на основе планов по организации применения профессиональных стандартов. План по организации применения профессиональных стандартов включает: список профессиональных стандартов, подлежащих применению, сведения о потребности в профессиональном образовании, профессиональном обучении, этапы применения профессиональных стандартов, перечень локальных нормативных актов и других документов, подлежащих изменению с учетом положений профессиональных стандартов, подлежащих применению.

2.8. Подготовка работников и дополнительное профессиональное образование работников, направление работников (с их письменного согласия) на прохождение независимой оценки квалификации осуществляется работодателем за счет средств учреждения. Формы профессиональной
подготовки и дополнительного профессионального образования работников, перечень необходимых профессий и специальностей устанавливаются работодателем по согласованию с профкомом отдельным нормативным актом.

2.9. Трудовой договор оформляется как на неопределенный срок, так и на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).

В трудовой договор с работниками бухгалтерии, кадровой службы включается условие о неразглашении персональных данных работников.

Прием на работу специалистов может производиться на конкурсной основе. Положение о конкурсе утверждается работодателем по согласованию с профкомом.

2.10. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, должностными обязанностями, коллективным договором и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.11 Условия трудового договора не могут ухудшать положение Работников по сравнению с действующим трудовым законодательством РФ отраслевым соглашением и настоящим Коллективным договором.

2.12. В условия трудового договора может быть включено испытание с целью проверки соответствия Работника поручаемой работе. Срок испытания не может превышать 3-х (трех) месяцев, а для руководителей учреждения и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, руководителей филиалов -6-ти месяцев.

Если гражданин поступает на работу впервые, то работодатель оформляет трудовую книжку, свидетельство государственного пенсионного страхования.

2.13. Прием на работу оформляется приказом директора библиотеки, изданным на основании заключенного письменного трудового договора (согласно ст. 68 ТК РФ внесены изменения, если работодатель считает, что необходимо издавать приказ, то так и определитесь). Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу выдается работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора.

2.14. Лица, не достигшие 18-летнего возраста, принимаются на работу только после предварительного обязательного медицинского освидетельствования и в дальнейшем, до достижения возраста 18 лет, ежегодно подлежат обязательному медицинскому осмотру.

Медицинское освидетельствование при заключении трудового договора проводится для определения пригодности работника по состоянию здоровья к выполнению работы, предусмотренной трудовым договором.

Не прохождение данными лицами обязательного предварительного медицинского осмотра при приеме на работу служит обоснованным отказом в заключении с ними трудового договора.

2.15. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено законодательством, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя. Работник обязан приступить к работе со дня, определенного трудовым договором. Если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительной причины, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.

2.16. При заключении трудового договора может быть оговорено соглашением сторон испытание с целью проверки соответствия работника поручаемой работе.

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре, а затем в приказе о приеме
на работу.

2.16.1. В период испытания на работника полностью распространяются Трудовой Кодекс РФ, Правила внутреннего трудового распорядка библиотеки, коллективный договор.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

- беременных женщин

- лиц, не достигших 18 лет

2.16.2. Срок испытания не может превышать 3 месяцев, если иное не установлено федеральным законом. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

Администрация при приеме на работу обязана руководствоваться профессиональными стандартами «Специалист по библиотечно-информационной деятельности»

Администрация имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приеме на работу следующими способами (на проведение части из них необходимо получить согласие работника):

· анализом представленных документов; 

· собеседованием;

· установлением различных испытаний;

2.17. В соответствии со статьей 71 ТК РФ, 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 3 дня с указанием причин, послуживших основанием для признания работника, не выдержавшего испытания.

2.18. Фактическим допущением к работе считается заключение трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом (ТК РФ, ст. 67).

2.19. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация Библиотеки обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек в учреждениях.

2.19.1. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

2.19.2. Трудовые
книжки работников хранятся в сейфе в кабинете директора. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности.

2.19.3. С
каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация обязана ознакомить ее владельца.

2.19.4. На каждого работника Учреждения ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в данном учреждении, копии свидетельства о регистрации брака, копии трудовой книжки (для работающих по совместительству), выписки из приказов о назначении, поощрении и увольнении, аттестационного листа.

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.

Директор вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

2.19.5. Личное дело работника хранится в Библиотеке, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

2.20. По
соглашению между работником и работодателем, трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.21. По истечении срока предупреждения об увольнении, работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работнику выдается трудовая книжка, расчет, а также по письменному заявлению работника, другие документы, связанные с работой.

2.22. Трудовой
договор может быть расторгнут по инициативе работодателя, статья 81 ТК РФ, по случаю:

- ликвидация организации;

- сокращения численности или штата работников организации;

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной резуль-татами аттестации;

- смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера);

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей;

- прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня, независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня; 

- появления работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- разглашения охраняемого законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

- принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;

- однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей;

- представление работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора;

- в других случаях, установленных трудовым кодексом.

3. Отказ в приеме на работу.

3.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации Библиотеки, отказ администрации в заключение трудового договора может быть оспорен в судебном порядке.

Так, не может быть отказано в приеме на работу (заключении трудового договора) по основаниям статей ТК РФ, а также специалисту в случае, когда учреждение подавало в Центр занятости населения заявку на такового.

Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, национальности и др., указанным в ст. 3 ТК РФ; наличия у женщины беременности и детей (ст. 64 ТК РФ); отказа работника от заполнения листка по учету кадров и т. п.

В других случаях закон обязывает администрацию обосновать (мотивировать) свой отказ в заключение трудового договора (ст. 64 ТК РФ).

Законодательством могут быть предусмотрены и другие случаи, когда администрация учреждения обязана заключить трудовой договор с уже работающим некоторое время в Учреждении работником.

4. Перевод на другую работу.

4.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности, либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с переводом его на другую работу.

Такой перевод допускается только с согласия работника (ст. 72 ТК РФ).

4.2. Перевод на другую работу в пределах Учреждения оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

4.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст. 74 ТК РФ.

4.4. Закон обязывает директора перевести работника с его согласия на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных ст. 219, ст. 220, ст. 254 ТК РФ.

4.5.
Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде (ст. 73 ТК РФ).

5. Отстранение от работы.

5.1. В соответствии со ст.76 ТК РФ «Отстранение от работы», работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

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

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетель-ствование в случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданном в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованиям органов или должностных лиц уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ.

5.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не выплачивается, за исключением случаев, предусмотренных ТК или иными федеральными законами.

6. Прекращение трудового договора.

6.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели.

6.2. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.

6.3. Независимо от причин прекращения трудового договора администрация обязана:

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи ТК РФ,

послужившей основанием для прекращения договора;

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку.

6.4. Работник, предупредивший администрацию о расторжении трудового договора на неопределенный срок, вправе до окончания срока предупреждения отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на освободившееся место не приглашен другой работник, которому в соответствии с законом не может быть отказано в заключение трудового договора.

Расторжение трудового договора по инициативе администрации допускается по основаниям, предусмотренным законодательством.

6.5. Днем увольнения считается последний день работы.

6.6. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства.

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

7. Основные права и обязанности работодателя.

( ст., ст. 22,76,214 ТК РФ)

4.1 Работодатель имеет право:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

· требовать от работников добросовестного исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· принимать локальные нормативные акты;

· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

· право контролировать безопасность работ с помощью оборудования для дистанционной аудиовидеозаписи производственных процессов и обеспечивать хранение полученной при помощи такого оборудования информации;

· по приостановлению работы в случае возникновения угрозы жизни и здоровью работников и эксплуатации зданий и оборудования -до устранения этой угрозы;

· по учету и рассмотрению обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работников;

4.2. Работодатель обязан:

· соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равный ценности;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с коллективным договором, правила внутреннего трудового распорядка ( указать число) трудовыми договорами;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;

· предоставлять представителям работников полную достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

· знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

· своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· Согласно Трудового кодекса РФ предоставлять дополнительные гарантии для женщин, у которых есть дети от призванных по мобилизации мужчин:

- направление в служебные командировки только с письменного согласия,

- привлечение к сверхурочной работе только с письменного согласия.

· рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей, о выявленных нарушениях законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

· исполнять свои обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами;

· обеспечивать высокий уровень культурного обслуживания и методической деятельности учреждений культуры и их тесную связь со всеми возрастными и социальными категориями населения;

· создавать условия для подготовки на высоком эстетическом уровне массовых мероприятий;

· содействовать установлению доброжелательного микроклимата в учреждении Библиотеки;

· обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, направленную на её укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного коллектива;

· применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;

· обеспечивать постоянный контроль знаний и соблюдение работниками требований инструкций по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии;
· Разрабатывать и утверждать Правила внутреннего трудового распорядка работников Учреждения;
· Выплачивать в полном объеме и в установленные сроки заработную плату. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья сотрудников и посетителей библиотеки, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности.

8. Основные права и обязанности работников

8.1.  Работник имеет право на:

- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации согласно профессиональными стандартами «Специалист по библиотечно-информационной деятельности»;

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда;

- 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 ТК РФ, иными федеральными законами;

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

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

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

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- право на получение информации об условиях и охране труда от работодателя и соответствующих государственных органов.

8.2. Основные обязанности работников.

- Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством.

- Строго выполнять обязанности, возложенные на работника трудовым законодательством, Уставом Учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, профессиональными стандартами «Специалист по библиотечно-информационной деятельности», тарифно-квалификационных характеристик, должностными инструкциями.

- Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

- Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

- Соблюдать трудовую дисциплину;

- Выполнять установленные нормы труда;

- Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, пожарной безопасности;

- Работать честно и добросовестно, с высокой ответственностью, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

- Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

- Вести себя достойно, честно и справедливо относиться к коллегам, посетителям. Повышать престиж Библиотеки.

- Бережно относиться к имуществу Учреждения: перед уходом закрывать окна, выключать свет, электрообогревательные и иные электрические приборы, приборы, компьютерную и копировальную технику, приводить в порядок свое рабочее место, закрывать дверь; в чистоте и порядке содержать столы, книжные стеллажи, и другое имущество Учреждения.

- Приходить на работу не позднее, чем за 5 минут до начала работы.

- Работник ведет установленную документацию по утвержденным формам, несет персональную ответственность за своевременность и точность ее заполнения (дневники работы библиотеки, тетрадь учета выполненных справок, журнал учета посещений). Сроки сдачи документации определяет директор. Документация хранится в специально оборудованном месте.

- Работники обязаны соблюдать законные права и свободы посетителей, сочетая уважение и внимание с разумной требовательностью, учитывая их возрастные способности, особенности, в полной мере обеспечивая индивидуальный подход.

- В случае невыхода на работу по уважительной причине заблаговременно предупредить администрацию.

- В случае опоздания либо прогула в момент выхода на работу дать объяснение по данному факту лично директору библиотеки в устной или письменной форме без специального напоминания. 

8.3. Работникам Учреждения запрещены следующие действия:

- изменять по своему усмотрению продолжительность рабочего дня и обеденного перерыва;

- покидать рабочее место без согласования с работодателем. Работники библиотек обязаны сообщить директору Духовщинской ЦБС курение в здании Учреждения во время работы;

- телефонные звонки по личным вопросам во время работы;

- перенос, отмена мероприятий без согласования с руководителем;

- оставление посетителей без присмотра, что может привести к порче имущества библиотеки;

- незамедлительно сообщать администрации библиотеки либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества библиотеки.

- Улучшать качество выполняемой работы, не допускать нарушения срока выполнения заданий;

- Соблюдать порядок хранения, учета материальных ценностей и документов;

- Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, а также соблюдать чистоту и порядок в помещениях учреждений культуры, на прилегающей территории;

- Экономно расходовать и использовать материалы, электроэнергию, топливо;

- Своевременно и точно выполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, администрации, использовать свое рабочее время для производительного труда, воздержи-ваться от действий, мешающим другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- Обязательно посещать семинары работников культуры, учебу по охране труда и пожарной безопасности. Пропуск семинара без уважительной причины считается прогулом;

- В соответствии с годовым планом работы, обязательное участие учреждений культуры в районных, областных, межрегиональных мероприятиях;

- Нести ответственность за количественное и качественное состояние кружков, клубных любительских объединений, мероприятий;

- Не допускать посторонние лица в служебные помещения;

- Не открывать служебные помещения вне рабочего времени без исполнения служебных обязанностей;

- Соблюдать нормативную служебную этику, не допускать неприязненных отношений, грубости, недозволенного тона, оскорблений, злословия и нервозности, мешающих творческому и производственным процессам, порочащих звание работника культуры, подрывающих авторитет учреждений культуры;

- Соблюдать конфиденциальность сведений, не допускать распространения всевозможных слухов, сплетен о коллегах и сослуживцах;

- Распивать спиртные напитки в помещениях учреждений культуры и на рабочих местах строго запрещается как в рабочее, так и в нерабочее время.

- Создавать хорошую атмосферу: доброжелательность, взаимопонимание и служение искусству, работники не должны допускать создания или участия в конфликтных ситуациях, способных нанести ущерб имиджу, репутации учреждению культуры. Поведение работников должно быть вежливым, корректным, внимательным, также проявлять терпимость и уважение в общении друг с другом, гражданами.

- Работники библиотек в случае болезни обязаны поставить в известность директора Духовщинской ЦБС и ответственного за ведение табеля учета рабочего времени.

- Представлять своевременно
работодателю электронный листок нетрудоспособности или номер электронного листка нетрудоспособности в день выхода на работу после закрытия листка нетрудоспособности врачом для дальнейшей передачи работодателем реестра сведений для назначения пособия. Работник представляет сведения о себе не позднее следующего дня после таких изменений.

- Обязанность по правильному использованию оборудования и слежение за его исправностью в рамках выполнения им трудовой функции.

9. Рабочее время и время отдыха

(ст., ст. 91,92,93,94,95,97,99,100,101,256,284 ТК РФ)

( ст., ст. 106, 107, 108,111, 112,114,115,119, 122, 123, 125,128,286 ТК РФ)

9.1. Рабочее время

Нормальная продолжительность рабочего времени работников учреждения составляет 40 часов в неделю.

9.1.1.Библиотека относится к учреждениям, работающим в общий выходной день в интересах наилучшего обслуживания населения. В соответствии с этим устанавливается следующий режим работы:

9.1.2.Для посетителей Библиотеки района работают:

· Центральная районная библиотека:

рабочие дни - вторник, среда, четверг, пятница, суббота, воскресенье — с 9-00 до 18-00 .

Выходной — понедельник.

Санитарный день — последняя пятница каждого месяца.

Возможны внесения изменений в режим работы библиотеки, в том числе переход на летнее расписание (июнь-август)

· Районная детская библиотека:

Рабочие дни - воскресенье, понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 9 -00 до 18 -00

Выходной - суббота.

Санитарный день - первая среда каждого месяца.

На период летних каникул (июнь-август) режим работы изменяется:

Рабочие дни - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 09 часов до 18 часов.

Выходной - суббота, воскресенье

· Озерненская городская библиотека:

рабочие дни - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, воскресенье - с 9-00 до 18-00. Без перерыва на обед, сотрудники библиотеки имеют скользящий обеденный перерыв ( с13-00 до 14-00 или с 14-00 до 15-00). Выходной день - суббота.

· Озерненская детская городская библиотека:

рабочие дни - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, воскресенье с 9¬00 до 18-00. Без перерыва на обед, сотрудники библиотеки имеют скользящий обеденный перерыв ( с13-00 до 14-00 или с 14-00 до 15-00)

Выходной день - суббота.

· Пречистенская детская сельская библиотека (Работник работает на 0,75 ставки):

рабочие дни - понедельник, вторник, среда, четверг с 10-00 до 17-00, пятница - с 10-00 до 13-00.

Перерыв на обед - с 13-00 до 14-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

· Пречистенская сельская библиотека:

рабочие дни - понедельник, вторник, среда, четверг с 9-00 до 17-00, пятница - с 9-00 до 18-00.

Перерыв на обед - с 13-00 до 14-00.

Выходные дни - суббота, воскресенье.

Сельские библиотеки-филиалы с неполной рабочей неделей

· Ерышовская сельская библиотека (Работник работает на 0,5 ставки): рабочие дни - вторник, четверг, суббота с 10-00 до 17-00.

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

Выходные дни - воскресенье, понедельник.

· Добринская сельская библиотека (Работник работает на 0,5 ставки): рабочие дни - вторник, четверг, суббота с 10-00 до 17-00.

Перерыв на обед - с 13-00 до 14-00.

Выходные дни - воскресенье, понедельник.

· Митяевская сельская библиотека (Работник работает на 0,5 ставки): рабочие дни - вторник, четверг, суббота с 9-00 до 15-00

без перерыва на обед.

Выходные дни - воскресенье, понедельник.

· Спас-Угловская сельская библиотека (Работник работает на 0,5 ставки): рабочие дни - вторник, четверг, суббота с 10-00 до 17-00.

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

Выходные дни - воскресенье, понедельник.

· Велистовская сельская библиотека (Работник работает на 0,5 ставки): рабочие дни - вторник, четверг, суббота с 10-00 до 17-00.

Перерыв на обед - с 13-00 до 14-00.

Выходные дни - воскресенье, понедельник.

· Петрищевская сельская библиотека (Работник работает на 0,5 ставки): рабочие дни - вторник, четверг, суббота с 10-00 до 17-00.

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

Выходные дни - воскресенье, понедельник.

· Шиловичская сельская библиотека (Работник работает на 0,5 ставки): рабочие дни - вторник, четверг, суббота с 10-00 до 17-00.

Перерыв на обед - с 13-00 до 14-00.

Выходные дни - воскресенье, понедельник.

· Савинская сельская библиотека (Работник работает на 0,5 ставки): рабочие дни - вторник, четверг, суббота с 10-00 до 17-00.

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

Выходные дни - воскресенье, понедельник.

· Булгаковская сельская библиотека (Работник работает на 0,5 ставки): рабочие дни - понедельник, вторник, четверг, пятница с 13-00 до 16-30. Суббота - с 11-00 до 15-00.

Выходные дни - воскресенье, среда.

· Бересневская сельская библиотека (Работник работает на 0,5 ставки): рабочие дни - вторник, четверг, суббота с 10-00 до 17-00.

Перерыв на обед - с 13-00 до 14-00.

Выходные - воскресенье, понедельник.

· Бабинская сельская библиотека (Работник работает на 0,5 ставки): рабочие дни - вторник, четверг, суббота с 9-00 до 15-00

без перерыва на обед.

Выходные дни - воскресенье, понедельник.

· Троицкая сельская библиотека (Работник работает на 0,5 ставки): рабочие дни - вторник, четверг, суббота с 10-00 до 17-00.

 Перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

Выходные дни -воскресенье, понедельник

· Зимецкая сельская библиотека (Работник работает на 0,5 ставки): рабочие дни - вторник, четверг, суббота с 10-00 до 17-00.

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

Выходные дни - воскресенье, понедельник

· Третьяковская сельская библиотека (Работник работает на 0,5 ставки): рабочие дни - вторник, четверг, суббота с 10-00 до 17-00.

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

Выходные дни - воскресенье, понедельник.

· Верешковичская сельская библиотека (Работник работает на 0,5 ставки): рабочие дни - вторник, четверг, суббота с 10-00 до 17-00.

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

Выходные дни - воскресенье, понедельник.

9.2.Время отдыха ( ст., ст. 106, 107, 108,111, 112,114,115,119, 122, 123, 125,128,286 ТК РФ)

9.2.1. Очередность предоставления отпусков устанавливается руководителем муниципального учреждения с учетом обеспечения нормального хода работы учреждений культуры и благоприятных условий для отдыха работников.

График отпусков составляется на каждый календарный год и утверждается руководителем учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом , не позднее чем за две недели до наступления календарного года. С графиком отпусков работодатель знакомит работников под роспись. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала, ст. 123 ТК РФ.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работнику клубных учреждений продолжительностью 28 календарных дней.

9.2.2. Директор Духовщинской ЦБС, заместитель директора Духовщинской ЦБС, заведующая методико-библиографическим отделом, заведующие филиалами и библиотекари, библиограф, редактор - являются работниками с ненормированным рабочим днем.

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в размере 6 календарных дней. Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день суммируется к основному отпуску.

9.2.3. Сверх ежегодного оплачиваемого отпуска работникам предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет следующей продолжительностью:

От 1 до 3 - 2 календарных дня,

От 3 до 5 - 4 календарных дня.

От 5 до 8 - 5 календарных дней,

От 8 до 10-6 календарных дней,

От 10 до 15-8 календарных дней,

От 15 и выше - 10 календарных дней.

Директору и заместителю директора - 11 календарных дней.

Ежегодный оплачиваемый отпуск и дополнительный оплачиваемый отпуск суммируются и могут предоставляться по частям по желанию работника. При этом продолжительность одной части предоставляемого отпуска не может быть менее 14 календарных дней.

9.2.4. Продолжительность ежегодного основного и дополнительного отпусков работникам исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска, дополнительный оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.

9.2.5. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. Право использования отпуска за первый год работы возникает по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в учреждении культуры.

9.2.6. Если за период предоставления отпуска у работника есть взыскания, он лишается дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет.

9.2.7. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника.

Работник имеет право на кратковременный отпуск без сохранения заработной платы (ст. 128 ТК РФ), который оформляется приказом директора, в следующих случаях:

- смерти близких родственников;

- регистрации брака;

- рождения ребенка;

- других значимых для работника дат и событий.

9.2.8. Согласно Трудового кодекса РФ предусматривается, превышение нормы сверхурочных часов или предоставление работникам меньший отдых, если Правительством РФ будет объявлена особая экономическая ситуация.

9.2.9. Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня до начала отпуска.

10. Поощрения за успехи в работе

(ст. 191 ТК РФ)

10.1. В соответствии со ст. 144 ТК РФ директор библиотеки с учетом мнения комиссии по стимулирующим выплатам работникам Духовщинской ЦБС применяет систему премирования, стимулирующих доплат и надбавок для поощрения персонала библиотеки на основании локальных актов, Положения об оплате труда, установлении доплат и надбавок к должностным окладам персонала библиотеки.

10.2. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, творчество и инициативу применяются следующие формы поощрения:

- устная благодарность;

- объявление благодарности (с занесением в трудовую книжку);

- награждение ценным подарком;

- выдача премии;

- награждение Почетной грамотой и благодарственным письмом

Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

10.3. Кроме перечисленных, устанавливаются следующие поощрения:

- по итогам районных, областных, региональных, международных конкурсов;

- по итогам года.

Применяются все вышеперечисленные формы поощрения по усмотрению Учредителя и по представлению директором библиотеки.

10.4. За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются в вышестоящие организации к поощрениям: награждению Почетными грамотами администрации (города) района, Управления культуры Брянской области, Почетной грамотой Губернатора Смоленской области, присвоению почетных званий, награждению почетными знаками и правительственными наградами.

10.5. Трудовые коллективы применяют за успехи в труде меры общественного поощрения, выдвигают работников для морального и материального поощрения, высказывают мнения по кандидатурам, представляемым к государственным наградам; устанавливают дополнительные льготы и преимущества за счет средств, выделенных согласно действующему порядку на эти цели, для новаторов, передовиков производства, а также лиц, длительное время добросовестно работающих в организации.

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

11.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

11.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель в соответствии со статьей 192 Трудового Кодекса РФ применяет следующие взыскания:

а)
замечание;

б)
выговор;

в)
увольнение.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к рабочему или служащему ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин.

11.3. В случае появления на работе нетрезвом состоянии работник отстраняется от работы, ему ставится прогул, при вторичном появлении в нетрезвом состоянии или невыходе на работу на рассмотрение директора Духовщинской ЦБС выносится вопрос об увольнении работника. В данном случае согласия ПК не требуется.

11.4. На основании статьи 193 Трудового кодекса РФ до применения взыскания с работника должно быть взято объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарные взыскания применяются работодателем непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

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

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

11.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работников данной организации. Работник имеет право обжаловать дисциплинарное взыскание в порядке, установленном законодательством.

11.7. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих правилах, к работнику не применяются.

 11.8. Если в течение года, со дня применения дисциплинарного взыскания, работник не был подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается, не имеющим дисциплинарного взысканий. В случае добросовестного отношения к труду и дисциплине взыскание может быть снято досрочно.

11.9. Прогулом считается отсутствие на работе без уважительной причины более четырех часов подряд в течение всего рабочего дня (пункт 6 статьи 81 Трудового Кодекса РФ).

12. Техника безопасности и производственная санитария

12.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ, предписания совместных с профсоюзом комиссий по охране труда.

12.2. Все работники, включая администрацию, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний, правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и в сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

12.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья, действующие для библиотеки, их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 7 настоящих Правил.

12.4. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях.

12.5. Руководители обязаны выполнять предписания по технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний.
Директор Муниципального бюджетного учреждения

 культуры «Духовщинская централизованная

 библиотечная система»            __________________ И.О.Каралева

 С Правилами внутреннего распорядка ознакомлены:

Гончарова Светлана Евгеньевна

Федоренкова Татьяна николаевна

Тюняева Татьяна Юрьевна

Кухарева Ирина Владимировна

Ходотова Юлия Валерьевна

Левшинова Светлана Алексеевна

Перегуда Нелли Сергеевна

Козлова Ирина Сергеевна

Зосимова Людмила Петровна

Егоренкова Галина Ивановна

Луганцова Ольга Ильинична

Журавлёва Елена Сергеевна

Сопова Наталья Ивановна

Фролова Татьяна Алексеевна

Гуменная  Ирина Викторовна

Семенкова Алла Сергеевна

Старовойтова Екатерина Вячеславовна

Ларченкова Татьяна Сергеевна

Овчинникова Олеся  Анатольевна

Колосова Валентина Ивановна

Тарасенкова Татьяна Владимировна

Иванова Нина Сергеевна

Яковлева Ольга Анатольевна

Васильева Наталья Ивановна

Шилова Татьяна Петровна

Прикот Наталья Иосифовна

Казакова Елена Юрьевна

Пасечнюк Яна Витальевна

Кухтова Дарья Максимовна

Ставрова Светлана Александровна

Старотоненкова Антонина Петровна

Фомочкина Светлана Витальевна

Новикова Татьяна Викторовна
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