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Правила внутреннего трудового распорядка работников
Муниципального бюджетного учреждения культуры
«Ярская межпоселенческая централизованная библиотечная система»

Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются локальным организационно-распорядительным документом Муниципального бюджетного учреждения культуры «Ярская межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее - Учреждения), который регламентируют трудовые отношения между Работником и Учреждением с момента их возникновения, определяют правила внутреннего трудового распорядка Учреждения, порядок приема, перевода и увольнения Работников, основные обязанности и ответственность Работников и Администрации Учреждения, рабочее время и его использование, поощрения за успехи в работе, взыскания за нарушения трудовой дисциплины, иные вопросы трудовых отношений.

1.Общие положения.
1.1.	Правила имеют целью способствовать наиболее эффективной организации и повышению производительности труда, а также соблюдению трудовой дисциплины.
1.2.	Основные термины и определения:
1.2.1.	Работник - физическое лицо (гражданин), состоящий в трудовых отношениях с Работодателем.
1.2.2.	Кандидат - физическое лицо (гражданин), претендующий на занятие вакантной должности у Работодателя.
1.2.3.	Работодатель - Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Ярская межпоселенческая централизованная библиотечная система» в лице директора.
1.2.4.	Администрация - должностные лица, уполномоченные представители Работодателя, выполняющие от его имени функции управления, в частности в сфере трудовых отношений.
1.2.5.	Дисциплина труда - обязательное для всех Работников подчинение нормам поведения, определенным в соответствии с настоящими Правилами, трудовым договором, должностными инструкциями, другими локальными нормативными актами.
1.3.	Работники обязаны соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя и Администрации, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность труда, улучшать качество образования, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии.
1.4.	Трудовая дисциплина обеспечивается Работодателем и Администрацией созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным выполнением трудовых обязанностей, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд.
1.5.	Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются Работодателем и Администрацией в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных 
действующим законодательством Российской Федерации, - совместно или по согласованию с соответствующими выборными профсоюзными органами.
1.6.	Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются приказом директора Учреждения с учетом мнения представительного органа Работников в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ для принятия локальных нормативных актов.
1.7.	С Правилами внутреннего трудового распорядка Работник знакомится под роспись при приеме на работу (до подписания трудового договора).

2. Прием на работу
2.1.	Прием на работу в Учреждении производится на основании заключенного трудового договора. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу согласно ч.1 ст. 68 ТК РФ.
2.1.1.	Дополнительные условия трудового договора не должны ухудшать положения Работника по сравнению с установленными трудовым законодательством Российской Федерации, соглашениями любого уровня.
2.1.2.	Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух подлинных экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.
2.2.	При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. Фактом ознакомления под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка работник обозначает свое согласие на работу в режиме рабочего времени и времени отдыха, определенном работодателем в правилах.
2.3.	Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) Работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора, который объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. Содержание приказа (распоряжения) должно соответствовать условиям трудового договора.
2.4.	Фактический допуск Работника к работе осуществляется только после подписания сторонами трудового договора и издания приказа о назначении на должность. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и Работодателем, если иное не оговорено в трудовом договоре, либо со дня фактического допущения Работника к работе с ведома или по поручению Работодателя или Администрации. При фактическом допущении Работника к работе Работодатель и Администрация обязаны оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х рабочих дней со дня фактического допущения к работе.
2.5.	Работник обязан приступить к исполнению своих 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.
2.6.	Если работник не приступил к работе в день начала работы, то Работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным.
2.7.	Документами, определяющими конкретную трудовую функцию Работника, являются:
-	Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий;
-	трудовой договор;
-	положение о соответствующем структурном подразделении, утвержденное в соответствующем порядке;
-	должностная инструкция.
2.8.	При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в Учреждение, предъявляет Работодателю:
-	паспорт или иной документ, удостоверяющего личность;
-	трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, 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 и (или) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
-	документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
-	документа об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
-	справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 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 ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.
2.8.1.	Заключение трудового договора без указанных документов не производится.
Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, изданным на основании заключенного трудового договора, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) должно соответствовать условиям трудового договора. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание продолжительностью не более 3 месяцев.
2.8.2.	При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу Администрация обязана:
-	ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности;
-	ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;
-	провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, разъяснить обязанность по сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну, ответственность за ее разглашение.
2.9.	Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого Работодателя (внешнее совместительство).
2.10.	С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную плату.
Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей).
Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ.
2.11.	По соглашению сторон трудового договора, заключаемому в письменной форме. Работник может быть временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок до одного года (а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу).
2.12.	В исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договорам работу.
2.13.	Перевод на работу более низкой квалификации даже в чрезвычайных условиях допускается только с письменного согласия Работника.
2.14.	Администрация Учреждения может с согласия Работника или Кандидата проверить его персональные данные и собрать информацию от его бывших работодателей.
2.15.	При заключении трудового договора Работнику может быть установлено испытание при приеме на работу в целях проверки соответствия его поручаемой работе, кроме лиц которым, в соответствии с трудовым законодательством, не предусмотрено установление испытания.
2.16.	Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов - 6 месяцев.
2.17.	В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.
2.18.	В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он отсутствовал на работе.
2.19.	В трудовом договоре указываются сведения о Работнике и представителе Работодателя, подписавших трудовой договор. Трудовой договор включает в себя обязательные условия, перечисленные в части 2 ст.57 Трудового кодекса РФ. В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с установленными нормами трудового законодательства.
2.20.	При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу Администрация обязана провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, разъяснить обязанность по сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну, ответственность за ее разглашение.
2.21.	Работники в соответствии с установленным законодательством РФ порядком проходят предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры.
2.22.	На время прохождения медицинских осмотров за Работником сохраняется место работы (должность) и средняя заработная плата. Время, место и порядок прохождения осмотров определяется заранее.
2.23.	Работник обязан проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. Уклонение (отказ Работника без уважительной причины) от прохождения периодических осмотров является нарушением трудовой дисциплины и влечет применение мер дисциплинарной ответственности (ст. ст. 212, 214 Трудового Кодекса РФ,).
2.24.	Работодатель обязан отстранить от работы Работника, не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных законодательством, и при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний к выполнению работы.
2.25.	Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на период времени до устранения обстоятельств, являвшихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.
2.26.	В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется.
2.27.	Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся работу (вакантную должность), не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданном в установленном порядке, либо отсутствии в Учреждении соответствующей работы (вакантной должности), трудовой договор прекращается на основании п. 8 ст. 77 Трудового кодекса РФ.
2.28.	Порядок проведения аттестации устанавливается Положением об аттестации работников Учреждения в соответствии с нормами трудового законодательства. В случае несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, Работник может быть уволен по пункту 3 ч.1 ст.81 Трудового кодекса РФ.
2.31.	Увольнение, перевод Работника на другую работу производится только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ.
2.32.	Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен трудовым законодательством. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления Работника на увольнение.
2.33.	Днем прекращения трудового договора (увольнения) во всех случаях является последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, сохранялось место работы (должность). В том случае, если последний день срока предупреждения приходится на выходной или праздничный день, то последним считается ближайший за ним рабочий день. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и произвести с ним окончательный расчет.
2.34. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию в письменной форме за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Учреждения.
По соглашению между работником и Администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.
Днем увольнения считается последний день работы. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя.  
 
3. Основные права и обязанности Работников.
3.1.	Работник Учреждения имеет право:
-	заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК 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 Работодателем заработной платы, с учетом надбавок и доплат, в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
-	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 и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда в ходе осуществления трудовой деятельности, в том числе 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 трудовых прав, свобод и законных интересов;
-	участие в управлении организацией в предусмотренных ТК 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 работнику в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
-	обязательное социальное страхование и социальное обеспечение в период действия трудового договора в соответствии с действующим законодательством о труде и социальном обеспечении.

3.2.	Работники Учреждения обязаны:
-	добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них настоящим договором и должностной инструкцией;
-	соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;
-	соблюдать трудовую дисциплину;
-	выполнять установленные нормы труда, распоряжения, указания, приказы и иные акты Работодателя и непосредственного руководителя в полном объеме и в установленные сроки;
-	соблюдать санитарные нормы и правила;
-	соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, пожарной безопасности;
-	поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте;
-	бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников;
-	незамедлительно сообщать Работодателю, либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя, принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), о чем также сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю;
-	в трехдневный срок предоставлять Работодателю информацию об изменении собственных персональных данных (смена фамилии, места жительства, смена паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность, об утере страхового свидетельства государственного пенсионного страхования и иные);
-	соблюдать конфиденциальность сведений, которые стали известны в процессе работы, если они составляют коммерческую тайну организации;
-	соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами, деловыми партнерами и клиентами Работодателя;
-	не допускать каких-либо действий и не выступать от имени Работодателя, не имея на то полномочий, не допускать распространения сведений, задевающих честь, достоинство и деловую репутацию физических и юридических лиц, которое может повлечь за собой причинение вреда Работодателю;
-	возвратить при прекращении трудовых отношений все документы, образовавшиеся в процессе выполнения трудовых обязанностей, а также материально-технические средства, переданные ему Работодателем для выполнения трудовых обязанностей.

3.3. Работникам Учреждения запрещается:
-	курение вне отведенных для этих целей мест;
-	пребывание на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения:
-	использование электронной почты для пересылки служебных документов со сведениями, составляющими конфиденциальную информацию или коммерческую тайну, без использования специальных средств защиты информации;
-	создание и хранение документов, содержащих конфиденциальную информацию или коммерческую тайну, на незащищенных дисках персональных компьютеров или каталогах серверов;
-	отвечать на вопросы, давать комментарии, интервью представителям СМИ, касающиеся деятельности Учреждения без предварительного согласования с непосредственным руководителем.

4. Основные права и обязанности Работодателя
4.1. Работодатель имеет право:
-	заключать, изменять и расторгать трудовые договора с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
-	вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
-	поощрять Работника за добросовестный и эффективный труд;
-	требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьи лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;
-	привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности за нарушение условий настоящего Договора в порядке, предусмотренном действующим законодательством;
-	принимать локальные нормативные акты, устанавливать положения и инструкции, уточняющие функции и обязанности Работника, вносить изменения и дополнения в должностную инструкцию;
-	создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
-	оценивать качество работы Работника, получать от него текущую информацию о ходе дел, относящихся к ведению Работника, контролировать его работу по срокам и объему;
-	изменять по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора, за исключением должности, специальности, профессии Работника в порядке, предусмотренном трудовым законодательством.

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 Работнику работу, обусловленную трудовым договором;
-	обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
-	обеспечивать Работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
-	обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности;
-	выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
-	вести коллективные переговоры, а так же заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;
-	предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
-	знакомить Работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;
-	своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
-	рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 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; оплачивать страховые взносы и другие обязательные платежи в порядке и размерах, которые определяются действующем законодательством РФ;
-	обеспечить защиту персональных данных Работника от неправомерного использования и утраты;
-	информировать Работника об условиях труда на рабочем месте, о наличии или отсутствии вредных и/или опасных производственных факторах;
-	возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а так же компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;
-	исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
4.3.	Администрация исполняет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения, а также с учетом полномочий трудового коллектива.
4.4.	Администрация Учреждения стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений внутри Учреждения, повышению заинтересованности среди Работников в развитии и укреплении деятельности Учреждения.

5. Рабочее время и время отдыха
5.1.	В соответствии с действующим законодательством в Учреждении устанавливается шести дневная рабочая неделя с одним выходным днем.
Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю для мужчин и 36 часов в неделю для женщин.
5.2.	В случае производственной необходимости Работодатель может изменять режим рабочего времени для отдельных категорий Работников в порядке, установленном законодательством РФ, с учетом мнения представительного органа Работников.
5.3.	Работники Учреждения могут привлекаться к сверхурочной работе. Сверхурочными считаются работы, производимые Работником по инициативе Работодателя, за пределами установленной продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), а также работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Применение сверхурочных работ Администрацией может производиться в исключительных случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством РФ с учетом мнения профсоюзного комитета. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого Работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.
5.4.	По соглашению сторон Работнику может устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально отработанному времени.
5.6. В течение рабочего дня (смены) Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания, который в рабочее время не включается. Время предоставления перерыва для отдыха и питания устанавливается по соглашению между Работником и Работодателем.
Если по условиям работы перерыв для отдыха и питания установить нельзя, то Работникам должна быть предоставлена возможность приема пищи в течение рабочего времени.
Иные перерывы служебного (рабочего) времени устанавливаются в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5.7.	Запрещается работа в течение двух смен подряд.
Компенсация должностным лицам и Работникам, исполнявшим должностные обязанности по не зависящим от них обстоятельствам сверх времени, установленного графиком дежурства (сменности), осуществляется согласно действующему законодательству РФ.
5.8.	Учет рабочего времени ведется руководителем структурного подразделения на всех состоящих в отделе Работников. Табель учета рабочего времени ведет назначенный руководителем Учреждения ответственный специалист Межпоселенческой районной библиотеки на всех состоящих в штате Работников и предоставляет  в бухгалтерию 2 раза в месяц.
5.9.	Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
5.10.	При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочего дня.
5.12. Работникам библиотек, непосредственно связанных с обслуживанием пользователей  выходные дни предоставляются: один – в общий выходной день библиотеки (воскресенье), второй – в другой день недели, следующий за общим выходным (по скользящему графику). Остальным работникам предоставляется два выходных дня в общепринятые выходные дни: суббота, воскресенье.
5.13. Время начала и окончания работы библиотек, перерывы для отдыха и питания утверждается директором Учреждения.
5.14. Для всех библиотек 1 раз в месяц устанавливается санитарный день: 
Межпоселенческая районная библиотека – первый понедельник месяца, Центральная детская библиотека – первая пятница месяца, все остальные библиотеки – последняя пятница месяца. Участие в санитарном дне обязательно для всех работников библиотек. Продолжительность работы в санитарные дни сокращается на 1 час.
5.15. Продолжительность работы накануне праздничных дней сокращается на один час (ст. 95 ТК РФ), в отделах связанных с обслуживанием читателей по скользящему графику, согласованному с руководителями структурных подразделений. 
5.16. Использование рабочего времени для других целей допускается только с разрешения и по согласованию с директором Учреждения.
5.17. В период с 01 июня по 31 августа для всех библиотек устанавливается летний режим работы на основании приказа директора Учреждения.
5.18. Все изменения в режиме работы библиотек согласовываются с директором Учреждения, пользователи библиотек информируются об изменениях в графике не менее,  чем за 2 недели. 
5.19.	Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха рабочих и служащих.
График отпусков утверждается приказом директора Учреждения на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до завершения календарного года в порядке, установленном трудовым законодательством для принятия локальных нормативных актов, и доводится до сведения всех рабочих и служащих. График отпусков обязателен как для Работника, так и для Работодателя.
5.20.	Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех Работников, согласно действующему законодательству РФ устанавливается не менее 28 календарных дней.
5.21.	Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска работникам предоставляются в соответствии с законодательством РФ и коллективным договором.
5.22.	Продление и перенос ежегодного оплачиваемого отпуска осуществляется в соответствии с действующим трудовым законодательством.
5.23.	Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.
5.24.	Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в любое удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
5.25.	Работнику дается дополнительный день отдыха за работу в выходные и праздничные дни. За сверхурочную работу в течение недели работнику предоставляется дополнительное время отдыха, не меньше отработанного сверхурочно (ст. 152 Трудового кодекса РФ).
День отдыха по желанию работника может быть использован в течение одного года со дня работы в выходной или нерабочий праздничный день либо присоединен к отпуску, предоставляемому в указанный период.
В случае, если на день увольнения работника имеется день отдыха за работу в выходной или нерабочий праздничный день, не использованный им в период трудовой деятельности, в день увольнения работнику выплачивается разница между оплатой работы в выходной или нерабочий праздничный день и фактически произведенной оплатой работы в этот день. Указанная разница выплачивается работнику за все дни отдыха за работу в выходные или нерабочие праздничные дни, не использованные им в период трудовой деятельности.
5.26.	По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и Работодателем.
5.27.	День работника культуры 25 марта и Общероссийский День библиотек 27 мая  признаются профессиональными праздниками.

6. Поощрения Работника
6.1.	За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества продукции, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников:
-	объявление благодарности;
-	выдача премии;
-	награждение грамотой, ценным подарком;
-	занесение на Доску почета.
Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

7. Ответственность Работника за нарушение трудовой дисциплины
7.1.	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.
7.2.	За нарушение трудовой дисциплины Администрация применяет
следующие дисциплинарные взыскания:
-	замечание;
-	выговор;
-	увольнение по соответствующим основаниям.
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.
7.3.	Дисциплинарные взыскания применяются директором Учреждения.
7.4.	До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение, уполномоченным лицом составляется соответствующий акт.
Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.
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 представительного органа работников.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено по истечении шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - по истечению 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.
7.5.	Приказ 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 должностным лицом учреждения составляется соответствующий акт.
7.6.	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.
7.7. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники Учреждения. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный правилами.

8. Материальная ответственность Работника и Учреждения
8.1.	Одна из сторон трудового договора (Работник или Учреждение), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами РФ.
8.2.	Трудовым договором (дополнительным соглашением) может конкретизироваться материальная ответственность сторон.
8.3.	Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения сторон этого договора от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами РФ.

9. Трудовые споры
Трудовые споры, возникшие между Работником и Учреждением, разрешаются посредством переговоров сторон, состоящих в трудовых отношениях, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами РФ.
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