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Правила внутреннего трудового распорядка

Муниципального  бюджетного учреждения культуры

 «Центральная библиотека муниципального образования Кубанскостепное сельское поселение Каневской  район»

Место нахождения организации:

МБУК «Кубанскостепная ЦБ»

Краснодарский край, 

Каневской район, 

пос. Кубанская Степь,

ул. Центральная, 75

Порядок приема и увольнения работников:

Прием работников в МБУК «Кубанскостепная ЦБ» производится в соответствии с Трудовым кодексом РФ, ст. 56 - 84, Устава МБУК «Кубанскостепная ЦБ», коллективным договором между администрацией и профсоюзным комитетом Кубанскостепного сельского поселения, трудовым договором, заключенным между администрацией Кубанскостепного сельского поселения и работником.

      Руководитель МБУК «Кубанскостепная ЦБ»   - Директор ЦБ - в соответствии с               Уставом  ЦБ  назначается  и  освобождается  от должности  главой  администрации Кубанскостепного сельского поселения Каневского района.

         Директор ЦБ утверждает штатное расписание, определяет численность работников  в пределах фонда оплаты труда, назначает на должность и освобождает   от   должности   работников,   заключает   с   ними   трудовые договоры.

     Назначение и освобождение от должности работников ЦБ осуществляется по представление заведующих структурными подразделениями.

Работники ЦБ вновь принятые на работу в МБУК «Кубанскостепная ЦБ»

В порядке необходимости проходят испытательный срок, продолжительность которого не более 2-х месяцев. Также работники, принятые в МБУК «Кубанскостепная ЦБ» проходят обучение в МБУК «МЦБ Каневского района» и «Кубанскостепной ЦБ» по основным направлениям своей деятельности.

Основные права и обязанности работников и работодателя.

Работник имеет право на:

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

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным госу​дарственными стандартами организации и безопасности труда и коллек​тивным договором;

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжитель​ности 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;

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

участие в управлении организацией;

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 Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

Работник обязан:

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;

соблюдать трудовую дисциплину;

выполнять установленные нормы труда;

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

Работодатель имеет право:

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

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 и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответ​ственности в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными фе​деральными законами;

принимать локальные нормативные акты;

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

Работодатель обязан:

соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым дого​вором;

обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

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

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом, коллектив​ным договором, правилами внутреннего трудового распорядка организации,

трудовыми договорами;

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом;

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

своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

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

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, 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 Трудовым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация ЦБ имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

До применения дисциплинарного взыскания администрация ЦБ  должна затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется в течение месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни

работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения профсоюзного комитета ЦБ.

   Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

   Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекции труда или в органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

Режим работы и время отдыха в МБУК «Кубанскостепная ЦБ»

 Библиотека работает:

С 9.00 до 17.00

Перерыв с 12.00 до 13.00

Выходной – воскресенье, понедельник

1-ая пятница каждого месяца – санитарный день.

Каждая пятница с 9.00 до 10.00 – санитарный час.

      Режим рабочего времени библиотек МБУК «Кубанскостепная ЦБ» предусматривает продолжительность рабочей недели для каждого работника не более 36 часов, при условии работы по сменному графику, с учетом необходимости работы в исключительных случаях с ненормированным рабочим днем.

      Согласно коллективного договора к работникам с ненормированным рабочим днем относятся следующие категории работников ЦБ: директор, заведующие филиалами, 

библиотекари 6-14 разрядов. Работа с ненормированным рабочим днем вышеперечисленной группы работников ЦБ компенсируется дополнительными трудовыми отпусками согласно Положения о дополнительных отпусках работникам ЦБ.

      Дополнительный выходной день еженедельно предоставляется для ухода за детьми - инвалидами и инвалидами с детства до достижения им возраста 18 лет на основании заявления работника.

      Ежедневная продолжительность рабочего времени работника - инвалида составляет не более 6 часов рабочего времени.

      Другие льготы и компенсации предоставляются работникам ЦБ  в соответствии с Трудовым кодексом, официальными документами органов государственной власти.

Виды и порядок поощрения работников.

      Виды    и    порядок   поощрения   работников   МБУК    «Кубанскостепная ЦБ» производится в соответствии с Положением об оплате и премировании из фонда материального поощрения МБУК «Кубанскостепная ЦБ». 

     Согласно Положения фонд материального поощрения образуется за счет средств экономии фонда заработной платы ЦБ, а также за счет отчисления средств, полученных от уставной деятельности ЦБ.

     Решение   о   поощрении   работника,   оказании,  материальной   помощи нуждающимся работникам производится директором Кубанскостепной ЦБ и доводится до сведения коллектива ЦБ.

Ознакомлена______________________ «____»________________200__г.

Директор  МБУК 

«Кубанскостепная ЦБ»                                                    Н.Д.Алехина


