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Глава. 1.Общие положения.

     1.1.  В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый гражданин имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного Федеральным Законом минимального размера оплаты труда, а также право на защиту от безработицы.
    1.2.   Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью укрепление трудовой  дисциплины, способствуют рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству труда. Правила определяют внутренний трудовой распорядок персонала библиотеки.
    1.3.   Правила  внутреннего трудового распорядка МБУ  «Ирбитская централизованная библиотечная система» Ирбитского муниципального образования (далее – МБУ ЦБС) разработаны в соответствии с Конституцией РФ , Трудовым кодексом Российской федерации, Основах законодательства Российской федерации о культуре, федеральном законе «О библиотечном деле», а также Уставе библиотеки.
    1.4. Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка  являются обязательными для всех сотрудников, нарушения их влечёт  за собой персональную административную и дисциплинарную ответственность.

Глава. 2. Порядок приема и увольнения работников МБУ ЦБС
   1.1.   Работники реализуют право на труд путем заключения Трудового договора о работе в муниципальном бюджетном учреждении «Ирбитская централизованная библиотечная система».

   1.2.   При приеме на работу гражданами предоставляется:

      1.2.1.  Личное заявление

      1.2.2.  Документ, удостоверяющий личность

      1.2.3.   Трудовая книжка ( если лицо поступает на работу впервые - справки о последнем занятии, выданной по месту жительства), от лиц, уволенных из Вооруженных Сил РФ – военный билет.
      1.2.4.   Документы, подтверждающие профессиональное образование.

      1.2.5.   Справку из органов государственной налоговой службы о предоставлении сведений о доходах и имуществе, принадлежащем ему на праве собственности.

     1.2.6.   Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.

      1.2.7.   Другие документы, если это предусмотрено Федеральным законом.

  1.3.   Прием на работу оформляется приказом директора МБУ  ЦБС, с которым  он знакомит работника, а также составляется Трудовой договор в 2-х экз., где указывается место работы, наименование должности в соответствии со штатным расписанием и условия оплаты труда.

  1.4.   Для каждого вновь принятого работника может устанавливаться испытательный срок до 3-х месяцев, согласно Трудового Кодекса РФ.
  1.5.   При поступлении гражданина на работу директор обязан:

      1.5.1.   Ознакомить его с должностными обязанностями, условиями и оплатой труда
      1.5.2.   Ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным трудовым договором, действующим в учреждении.

      1.5.3.   Проинструктировать по технике безопасности, противопожарной безопасности, инструкцией о сохранности книжных фондов, библиотечной техники и другими правилами по  охране труда.

   1.6.   На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся Трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

   1.7.   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 2 недели.
По истечении указанного срока предупреждения об увольнении  работник вправе прекратить работу. По договоренности между работником и администрацией Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. Расторжение Трудового договора по инициативе администрации допускается лишь  по основаниям и в порядке, предусмотренном  Трудовым Кодексом РФ.
   1.8.   До дня предполагаемого увольнения работник передает руководителю числящиеся за ним материальные ценности и служебные документы.  В день увольнения администрация обязана выдать работнику его Трудовую книжку с внесенной в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.
Запись о причинах увольнения в Трудовую книжку должна производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства. Днем увольнения считается последний день работы.

Глава 3. Основные права и обязанности работника МБУ ЦБС.
1.   Работник обязан:
      1.1.   Добросовестно выполнять свою работу в соответствии с Трудовым договором, должностными обязанностями, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой  функции работника, своевременно и точно выполнять приказы и распоряжения работодателя.
   1.2.   Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и трудовую дисциплину.

   1.3.   При выполнении трудовых обязанностей соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, бережно относиться к имуществу работодателя.
   1.4.   Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей,  книг и других печатных материалов.
   1.5.   Поддерживать уровень квалификации, достаточный для качественного исполнения должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, условиями Трудового договора.

   1.6.   Беречь книжные фонды, оборудование и другие и материальные ценности, не выносить из библиотеки библиотечных книг без записи их в свой читательский формуляр.

   1.7. Своевременно и тщательно выполнять планы работы, нормы времени на библиотечно - библиографические процессы, технологическую дисциплину, соблюдать нормы профессиональной этики.

2.   Работник имеет право на:
   2.1.   Предоставление ему работы, обусловленной Трудовым договором.

   2.2.   Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами и безопасности труда.

   2.3.   Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

   2.4.   Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодного оплачиваемого отпуска в соответствии с утвержденным графиком отпусков.

Глава 4. Основные права и обязанности работодателя.
 1. Работодатель обязан:

   1.1.   Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты ,локальные нормативные акты, условия соглашений и Трудовых договоров.

   1.2.   Организовывать труд работников в соответствии с условиями Трудового договора.

   1.3.   Своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работнику по Трудовому договору оплату труда.
   1.4.   Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленными Федеральными законами.

   1.5.   Содействовать обеспечению медицинского обслуживания работников.

   1.6.   Исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Федеральными законами и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями и Трудовыми договорами.

 2.   Работодатель имеет право:

   2.1.   Заключать, изменять и расторгать Трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами.

   2.2.   Вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор.

   2.3.   Поощрять работников за добросовестный  эффективный труд.

   2.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя, соблюдения настоящих Правил.

   2.5.   Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами.

   2.6.   Иные права, предусмотренные Трудовым законодательством.

Глава 5. Рабочее время и его использование

  5.1.Библиотека относится к учреждениям, работающим в общий выходной день( понедельник) в интересах наилучшего обслуживания населения. В соответствии с этим устанавливается следующий режим работы:
Сельские филиалы  работают:  вторник, среда, четверг, пятница, суббота, воскресенье  – с 12 до 20 часов. Выходной – понедельник.

      Для посетителей  центральная районная библиотека работаёт: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 8.00 часов до 17.00 часов в летнее время, с 8.00 часов до 18.00 часов  в зимнее время. Суббота – с 10.00 до 14.00 часов. Выходной – воскресенье. Санитарный день – последний четверг каждого месяца.

  5.2. Административно -  управленческий аппарат (Директор, заместитель директора), персонал бухгалтерии, отдел комплектования, организационно- методический отдел, информационно-библиографический отдел  работают по 5- дневной рабочей неделе, с часовым перерывом на обед в следующем режиме : с 8.00 до 17.00 часов. Выходные дни – суббота, воскресенье.
5.3. Персонал отдела обслуживания работает в следующем режиме:

       С 8.00 до 17.00 в летнее время;

      1 смена с  8.00 до 17.00 часов, вторая смена -  с 9.00 до 18.00 часов в зимнее время.
Выходные дни отдела обслуживания – воскресенье, понедельник.

    Накануне  нерабочих , праздничных дней продолжительность работы всего персонала библиотеки  сокращается на один час.
Глава 6. Время труда и отдыха.

    1. В МБУ  ЦБС установлена шестидневная рабочая неделя с 1 выходным днем. Продолжительность рабочего времени специалистов в сельской местности 36 часовая рабочая неделя. Выходной день понедельник.
При совпадении  выходных и праздничных дней – выходной день переносится на следующий, после праздничного дня, рабочий день.

Работникам МБУ  ЦБС устанавливается ненормированный рабочий день  (Указание МК СССР от 28 июля 1982 г. № 29-98). За ненормируемый режим труда работникам предоставляется дополнительный  оплачиваемый отпуск  (по Коллективному договору). Работа в выходные и праздничные дни компенсируется путем предоставления отгулов.

   2.   Всем работникам в соответствии с утвержденным графиком отпусков  предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка продолжительностью 28 календарных дней. Инвалидам ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 30 календарных дня.
Работникам в зависимости от занимаемой должности (специалистам) предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный режим труда ( № 43-ОЗ от 22.07.97 г. ст22,23). Ежегодный основной оплачиваемый отпуск и дополнительный оплачиваемый отпуск суммируются и предоставляются работнику в соответствии с утвержденным графиком в течение соответствующего периода работы.

По согласованию с руководителем отпуск может быть разделен на части, при этом одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Глава 7. Оплата труда и поощрения.

1.  Заработная плата работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается (ст.132 ТК).

     Должностные оклады  руководителей, специалистов и служащих устанавливаются штатным расписанием, утвержденным руководителем в соответствии с должностью, квалификацией работника и схемой должностных окладов.  
2.   Выплата заработной платы производится 2 раза в месяц, не позднее 10 и 25 текущего месяца. 
      При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня ( ч.ч.1,2,6,8 ст. 136 ТК).
3.   За образцовое выполнение работником должностных обязанностей, продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой сложности предусматриваются следующие поощрения ( ст. 191 ТК РФ):

   3.1.   Объявление благодарности.

   3.2.   Награждение Почетной грамотой.

   Глава 8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1.   Дисциплинарное взыскание за дисциплинарный проступок, совершенный работником, налагается лицом, имеющим право назначать работника на должность. На виновных налагаются следующие взыскания ( ст. 192 ТК РФ) :

   1.1.   Замечание

   1.2.   Выговор

   1.3.   Увольнение по соответствующим основаниям
2.   До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать письменное объяснение, администрацией составляется акт об отказе дать письменное объяснение, который подписывается двумя специалистами.

Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружение проступка, но не позднее 1 месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывание его в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения профсоюзного комитета библиотечных работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка.

3.   За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанное распоряжение составляется соответствующий акт.

4.   Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.

Взыскание может быть снято до истечения года по инициативе руководителя или ходатайству профсоюзного комитета, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 
5.   Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в порядке, установленном действующим законодательством.   
   Правила определяют внутренний трудовой распорядок персонала библиотеки.                                                                                                                                       
