








                Утверждены
                                                                                                                                 распоряжением     








                                       директора  МКУК «ЦБС»
                                                                                                                                 от 09.01.2019г.
ПРАВИЛА    ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО   РАСПОРЯДКА    ДЛЯ
РАБОТНИКОВ   БИБЛИОТЕК  МУНИЦИПАЛЬНОГО КАЗЕННОГО 
УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ  «ЦЕНТРАЛИЗОВАННАЯ  БИБЛИОТЕЧНАЯ
СИСТЕМА   ОМСУКЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА»
(МКУК «ЦБС»)
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

    Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального казенного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система   Омсукчанского городского округа» (МКУК «ЦБС») - локальный нормативный акт, регламентирующий  в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении.
   Настоящие  Правила, а также все изменения и дополнения к ним  утверждаются директором с учетом мнения собрания трудового коллектива.

   Работники  МКУК «ЦБС» знакомятся с настоящими Правилами до подписания трудового договора.
2. ПОРЯДОК  ПРИЕМА  И  УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ  БИБЛИОТЕК.


Работники  библиотек реализуют право на труд путем заключения трудового  договора о работе  в МКУК «ЦБС». Фактическое допущение к работе  соответствующим должностным лицом  считается заключением  трудового  договора независимо  от того, был  ли прием на работу оформлен надлежащим образом.


При приеме на работу администрация  библиотеки обязана потребовать от  поступающего:

- трудовую книжку,   оформленную  в установленном  порядке за  исключением  случаев, когда  договор заключен впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
-  паспорт  или иной  документ, удостоверяющий  личность;

-  страховое свидетельство  государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

При приеме на работу, требующую специальных знаний, администрация  МКУК «ЦБС» вправе потребовать от работника предъявления диплома или иного документа о полученном  образовании или  профессиональной подготовке. 


Запрещается требовать  от лица, поступающего на работу, документы,  предъявление которых не предусмотрено законодательством. 


При заключении трудового договора впервые трудовая книжка  и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 


При поступлении на работу или переводе работника на другую  работу в установленном порядке администрация обязана:
- ознакомить его  с  порученной работой (квалификационной характеристикой или должностной инструкцией),  условиями и оплатой труда, разъяснить права и обязанности;

-  ознакомить с правилами внутреннего  трудового  распорядка, действующими в данной библиотеке;

- проинструктировать по технике безопасности,  производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 


На всех работников библиотек,  проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим  законодательством, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной.  


Прекращение трудового договора может  производиться  только  по основаниям,  предусмотренным  законодательством.  Работники библиотек  имеют право  расторгнуть трудовой договор,   заключенный на неопределенный срок,  предупредив об этом администрацию письменно не позже, чем за  две недели. 


По истечению  указанных  сроков предупреждения работник вправе  прекратить работу, а администрация обязана выдать трудовую книжку и произвести с ним расчет. 


По  договоренности между работником и администрацией договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.


Прием и увольнение работников оформляется приказом  директора МКУК «ЦБС» на основании письменного заявления. С приказом директора о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись.

В день увольнения администрация  обязана выдать работнику его  трудовую книжку  с внесенной в нее  записью об увольнении и произвести с ним окончательный  расчет. Записи о причинах  увольнения в трудовую книжку должны производиться  в точном соответствии  с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

3. ОСНОВНЫЕ   ОБЯЗАННОСТИ   РАБОТНИКОВ  БИБЛИОТЕК.   

Работники  библиотек обязаны:

- обеспечивать  читателям  возможность  пользоваться фондами библиотек; принимать меры к широкому привлечению в библиотеки различных групп населения; совершенствовать  информационно – библиографическое обслуживание населения, формы и методы пропаганды книги; соблюдать установленные правила  учета,  хранения и использования книжных фондов;

- соблюдать дисциплину труда,  своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий,  мешающих другим выполнять их трудовые обязанности;

-  улучшать качество работы,  не допускать нарушений срока выполнения заданий, постоянно работать над повышением  профессиональных знаний и культурного уровня, овладевать навыками работы на ПЭВМ. 

- соблюдать требования по охране труда  и противопожарной охране,  технике безопасности,  предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

- содержать свое рабочее место,  оборудование в порядке и чистоте; 
- бережно  относиться к фондам  библиотек, заботиться о сохранности каждой книги,  других произведений печати и иных материалов,  составляющих  фонды библиотек.


Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник библиотеки по своей специальности, квалификации или должности,  определяется  должностными инструкциями, утверждаемыми в установленном порядке. 

4. ОСНОВНЫЕ   ОБЯЗАННОСТИ   АДМИНИСТРАЦИИ.

Администрация  МКУК «ЦБС» обязана: 

- осуществлять меры по совершенствованию  библиотечно – библиографического и информационного обслуживания населения, нести ответственность за работу по подбору, расстановке и воспитанию кадров;

- правильно организовать труд работников библиотек, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел  закрепленное за ним рабочее место;

-соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности.

- создавать условия для роста производительности труда путем внедрения  рекомендаций библиотек – методических центров по  вопросам научной организации труда,  внедрения положительного  опыта, повышения роли  морального и материального стимулирования труда, улучшения условий труда, обеспечения новейшим  техническим оборудованием рабочих мест;

- обеспечивать систематическое повышение культурного уровня работников, их деловой квалификации,  создавать  условия  для  совмещения работы с обучением в учебных заведениях;

- всемерно  укреплять трудовую  и производственную дисциплину,  осуществлять организаторскую работу, направленную на устранение  потерь рабочего  времени, рациональное  использование кадров,  формирование стабильных трудовых коллективов;  применять меры   воздействия к нарушителям трудовой дисциплины,  учитывая при  этом  мнение трудового коллектива;

- правильно применять действующие условия оплаты и нормирования труда;

- способствовать созданию в коллективе  МКУК «ЦБС» деловой,  творческой обстановки,  благоприятного нравственного микроклимата,  всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении библиотекой,   используя собрания трудового  коллектива; своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах.


Администрация осуществляет свои  обязанности в соответствующих случаях с учетом полномочий коллектива. 
5.   РАБОЧЕЕ    ВРЕМЯ   И  ЕГО  ИСПОЛЬЗОВАНИЕ. 
ЦЕНТРАЛЬНАЯ  БИБЛИОТЕКА.


Время работы с читателями  - с 11.00  до 19.00  часов.

Работники отдела обслуживания работают по графику.  Выходной день -  понедельник, второй выходной день суббота или воскресенье  предоставляется по графику. 

          
Время начала работы  директора, зам директора по АХЧ, программиста,  сотрудников ОК и О, зав. сектором АиТ, переплетчика, вед. художника, секретаря, - 9.00 час., окончание  - 18.00 час.
          Пятница  -  с 9.00 до 14.00 час. (для женщин).


Выходные дни  -  суббота, воскресенье.


Последняя пятница месяца  -  санитарный день.

  ДЕТСКАЯ    БИБЛИОТЕКА.  


Время работы с читателями  -  с 10.00  до 18.00  часов. 

Обслуживание читателей по графику. Выходной день – суббота, второй  выходной день предоставляется по графику в воскресенье или понедельник.  Последний четверг месяца – санитарный день.

БИБЛИОТЕКА - ФИЛИАЛ п. ДУКАТ

Время работы с читателями  -  с 12.00  до 19.00  часов. 

Выходной день – понедельник.  

Последняя пятница месяца – санитарный день.

РАБОТНИКИ МКУ «ОМСУКЧАНСКИЙ ЭКСПЛУТАЦИОННЫЙ ЦЕНТР»

Рабочий по обслуживанию зданий и оборудования, дворник  работают с 9.00 до 18.00 час. Выходные дни – суббота и воскресенье.

     Уборщицы, гардеробщицы,  работают согласно режиму работы данной библиотеки.  

      Установленным днём для произведения расчетов с работниками по выплате заработной платы, а равно иных выплат, предусмотренных системой оплаты труда МКУК «ЦБС», являются 10-е и 24-е числа месяца.

  ЗАПРЕЩАЕТСЯ    В   РАБОЧЕЕ  ВРЕМЯ  :

- отвлекать работников от их   непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы  для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий,  не связанных  с  производственной деятельностью (без их согласия);

- отвлекать работников на другие производственные вопросы, не  связанные с их  должностными обязанностями  в период  с 9.00 до 11.00 часов ежедневно. 

6.   ВРЕМЯ ОТДЫХА. ОТПУСКА.

   Сотрудники библиотек имеют право на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности выходных и нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков: основного отпуска 28 календарных дней, дополнительного отпуска 24 календарных дня (за работу в районах Крайнего Севера). Дополнительный отпуск за  ненормированный рабочий день продолжительностью 3 календарных дня предоставляется  директору, заместителю директора по АХЧ, заведующей детской библиотекой,   заведующей  БФ п. Дукат, заведующим отделами центральной библиотеки.   По соглашению между работниками 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 должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

   Очередность предоставления ежегодных  отпусков  устанавливается администрацией с учетом необходимости  обеспечения нормального хода  работы библиотек и благоприятных условий для отдыха работников.  График отпусков составляется на следующий календарный год не позднее чем за две недели до наступления календарного года и доводится  до сведения всех работников.

  Обеденный перерыв для сотрудников, не работающих с пользователями  устанавливается с 12 – 45 час. до 14 – 00 час. 

   Обеденный перерыв для работников, обслуживающих пользователей:

       1 смена – с 13-00 час. до 14-00 час.

       2 смена – с 14-00 час. до 15-00 час.

       Программисту  ПЭВМ устанавливаются перерывы не менее 12 минут  через каждый час работы.

      Регламентированные перерывы на 10 минут через каждые

 60 минут работы для предупреждения преждевременной утомляемости устанавливаются для сотрудников, работающих на ПЭВМ свыше 50% дневного  рабочего времени (по результатам специальной оценки условий труда).
   В случае возникновения у работника необходимости по семейным и другим уважительным причинам оставить работу в определенный день ранее установленного времени окончания рабочего дня или явиться на работу позже установленного времени начала рабочего дня работник обязан своевременно уведомить о возникших обстоятельствах руководителя структурного подразделения с соблюдением  порядка служебной подчиненности. По соглашению с руководителем структурного подразделения  неотработанное рабочее время работник должен восполнить в течение учетного периода.

7.   ПООЩРЕНИЕ   ЗА  УСПЕХИ  В  РАБОТЕ.


За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную  работу и за другие достижения в работе применяются  следующие поощрения:

- объявление  благодарности;
- выдача премии; 

- награждение  Почетной грамотой;

- награждение ценным подарком.


При  применении поощрения учитывается мнение трудового коллектива. Поощрения объявляются в приказе  или  распоряжении, доводятся до   сведения всего коллектива.  При  применении поощрения  обеспечивается сочетание морального и материального  стимулирования труда. 


За особые трудовые заслуги  сотрудники предоставляются в вышестоящие органы к поощрению и  награждению,   к присвоению  почетных званий.
8.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  ЗА  НАРУШЕНИЕ  ТРУДОВОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ.


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. 


За  совершение дисциплинарного проступка  работодатель  применяет следующие  дисциплинарные взыскания:

а) замечание;   б)   выговор;    в)   увольнение по соответствующим основаниям.

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 нему  ранее применялись меры дисциплинарного или общественного  взыскания, за прогул  (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов в течение  рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.   

За прогул  (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов подряд в течение рабочего дня) без уважительной причины администрация  библиотеки применяет дисциплинарные взыскания, предусмотренные законодательством  о труде. Независимо от применения мер дисциплинарного или общественного  взыскания работник, совершивший прогул ( в том числе отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных  причин  либо   появившийся  на работе в нетрезвом состоянии,  лишается премии полностью или частично.  Ему может быть уменьшен  размер вознаграждения по итогам годовой работы библиотек или совсем  не  выплачено вознаграждение. 

До применения  взыскания от  нарушителей трудовой дисциплины  должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения мер взыскания.

Дисциплинарные взыскания  применяются администрацией  МКУК «ЦБС» 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. В указанные сроки не  включается  время производства по уголовному делу. 


За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно  дисциплинарное взыскание. 


Приказ  (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения   объявляется (сообщается)  работнику,  подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. 


Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных  трудовых споров.


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


Администрация МКУК «ЦБС» по своей инициативе, просьбе самого  работника или по ходатайству его не посредственного руководителя  может издать приказ (распоряжение) о снятии  взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил  нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как добросовестный работник. 


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

       Изменения внесены общим собранием коллектива 09 января 2019г.
С Правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлены:

