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прАвилА
внутреннего трудового распорядка Муниципальцого бюжетного

учреждения кульryры Санчурская межпоселенческая библиотечная
система

1. Общие положения

_ 1. Правила внутреннего трудового распорядка Муницип€цIъного
бюджетного учреждения культуры Санчурская межпоселенческая
библиотечная система (далее - Правйла внутреннего трудового рас,'орядка,правила) устанавливаются в соответствии с Консiфцией Российской
Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, иными
федералъными законами и законами Кировской обла.r", .о!.рrпuщ"r" нормы
трудового права, IIорядок приема и увольнения работников, основные права,
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режи, рuбоrur,время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а
также регулируют иные вопросы, связанные с трудовыми отношениями в
МунициП€UIьноМ бюджетном учреждении культуры Санчурсlсая
межшоселенческая библиотечная система (далее - мБуК Сiнчурская МБС).

1.1 Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на
всех работников, состоящих в штате мБук Санчурскаг МБе, и обязательны
для их исполнения.

|.2 Правила внутреннегО трудовогО распорядка имеIот цель
способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации Труда на
наутной и профессиоц€tпъной основе, рацион€tльному исполъзованию рчбоra.овремени, высокомУ качествУ работы, повышениIо lтроизвоДительности и
эффективности труда.

1.3 основные термины и понятия, используемые в настоящих Правилах,
применяются В том же значении, что и в законодательстве Российской
Федерации и Кировской области, содержащем нормы трудового права.

1"4Вопросы, связанные с применением Правил Ънуrр.r"его трудового
распорядка, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав, а
в слу{аях, предусмотренных действующим законодательством, и настоящими
правилами. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом в
соответствии с его полномочиями.



2. Порядок приема и увольнения работников
_ 2.1 Прием на работУ В мБук Санчурская мБС и заключение с

работникО]уI ТРУДового договора осущестВляются в соотвеТствии с ТрУдовымкодексом Российской Федераци". Прием |ражданина на работу и назначениеего на должность осуществляется в соответствии законодательством
Российской Федерации и Кировской области о библиоте.ппrй д.п..2.2 При заключении трудового договора работник предъявляет
следующие документы:

''аспорт 
или иной документ, удостоверяlощий личностъ;

трудовую книжку И (или) сведения о трудовой деятельности, заисключением случаев, если трудовой договор заключается вгIервые;
докуменТ, подтвеРждающИй регисТрациЮ в систеМе индивиду€Lльного

(персонифицированного) учета, в том.,".n. в форме,п"пrро""ого документа;
документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную слуrкбу;
докуменТ об образовании, о квалификации или наличии специЕLлъных

знаний - при постуIIлении на работу, ,р*бу.щую специаIьных знаний или
специ€Lльной подготовки.

свидетелъство о постановке физического лица на учет в нrlJIоговом
органе по месту жителъства на территории Российской Федерации;

заключение медицинского учрежден ия об отсутствии заболеваниJI;.

2,з При заключении трудового договора впервые трудовая книжка истраховое свидетелъство государственного пенсионного страхования
оформляются мБуК Санчурская 

- 
МБС, В случае отсутстврIя у лица,IIоступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой,повреждением или по иной IIричине, работодателъ обязан по писъмецному

з€UIвлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой о""*пй;
оформить новую трудовую книжку.

_ 2.4 Пр" приеме на работу (до под,,исания трудового договора)
работодатель обязан ознакомить- работника под подпись с Правилами
внутреннего трудового распорядка, иными лок€шьными нормативными
актами, непосредственно связанными с трудовой деятельнЬстъю рuбот"ипа.Организацию указанной работьi осуществляет директор мБук
Сан,Iурской мБС совместно с соответствуIощими структурными
подр€вделениями, KoTopall так}ке знакомит работника с поручаемой работоИ,
условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, определенными его
ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИей (СОВместно с руководителем соответствующего
структурного подразделения).

2.5 Приеу на работу оформляется приказом директора мБуК
Санчурской МБС, изданным на основании заключенного трудового договора.Содержание рас''оряжения должно coQTBeTcTBoBaTb условиям заключенного
трудового договора.

приказ о приеме на работу объявляется работнику под подписъ в,грехдневный срок со дня фактического ,rur-u работы. По треб;";;;
работника работодатель обязън выдать ему надлежаще завереннуIо ко,1ию



указанного приказа"
2.6 При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон

может быть предусмотрено условие об йс.r"lrа"ии работника в целяхпроверки его соответствия пор)п{аемой работе. При неудовлетворительном
результате испытания работодатель имеет право до истечения срока
испытания расторгнутъ трудовой договор с работпиком, предупредив его обэтом в гIисьменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин,
послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим
испытание. Решение работодателя работник "*eei 

право обжаловать в суд.
испытание шри приеме на работу не устанавливается в случаях,

предусмотренных действующим закоцOдательством.
2.7 В трудовом договоре указываются:
фамилия, имя) отчество работника и наименование работодателя,заключивших трудовой договор;
сведения о документах, удостоверяющих личность работника;
идентификационный номер работодателя;
сведениlI о представителе работодателя, подписавшем трудовой

ДОГОВОР, И ОСНОВаНИе, В СИЛУ КОТОРОГО ОН НаДеЛеН СООТВеТсТвуюlцими
полномочиями;

место и дата зАключения трудового договора;
место работы с укr}занием структурного подр€lзделения;
трудовая функция (работа rто должности в соответствии 9о штатным

расписаНием, профессии, специ€LлЬностИ С укzваниеМ квалификации;
конкретный вид поручаемой работнику работы);

дата начала работы, а в слrIае, когда заключается срочныйr трудовой
договор, также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие
основанием для заключения срочного трудового договора; условия оплаты
труда;

режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника
он отлиIIается от общи_х правил, действующих в мБуК СанчурскоИ МЬС);

условие об обязательном социальном страховании работника в
соответствии С Трудовым кодексом И иными федеральными законами;
условие об испытании (в случае его установления); дру.йе услоtsия в случаях,
предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными
правовыми актами, содержащими нормы трудового IIрава.

2.8 Работодатель ведет трудовые книжки установленного образца на
каждого работника, проработавпIего у него свыше пяти дней, в сjIучае, когда
работа в МБУК Санчурской МБс является для работника основной. мБук
санчурская МБс обеспечивает ведение и хранение трудовых книжек в
соответствиИ с установленными правиJIами ведения и ,хранения трудовых
кни)ttек.

_ В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им
работе, переводах на другую постоянную работу и об уволu".пr", работниrса, а
также основания прекращения трудовOго договора и сведения о награжденLшх
за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за
исклiочениеN{ случаев, когда дисциплинарным взысканием является



увольнение.
по желанию работника сведения о работе шо совместительству вносятся

В ТРУДОВУЮ КНИ}ККУ ПО МеСТУ ОСНОВНОЙ Работы на основании документа,
подтверждающего работу по совместительству.

заполнение трудовых книжек, вкладышей в них, Дубликатов трудовых
книжек осуществляется в соответствии с установленным порядком.

2.9 основаниями цреIФащения трудового договора являются:
соглашение сторон;

истечение срока трудового договора, за исключением сJý/чаев, когда
трудовые отношениЯ фактическИ продолжаются и ни одна из сторон не
потребов€uIа их гtрекращения;

расторжение трудового договора цо инициативе работника;
расторжение трудового договора по инициативе работодателя; перевод

ваботника по его просъбе или с его согласиянаработу к другому
работодателю;

отказ работника от IIроДоля(ения работы в связи со сменой собственника
имущества организации, с изменением подведомственцости (подчиненности)
организации либо ее реорганизацией;

отказ работника от продол}кения работы в связи с изменением
определенных сторонами условий rруд"uого договора;

откzlз работника от перевода на другую работу, необходимого ему в
соответствии с медицинским закJIючением, выданным в порядке,
установленном федералъными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации, либо отсутствие у рабЬтодателясоответствующей работы;

отказ работника от перевода на работу в другую местностъ вместе с
работодателем;

обстоятельства, не зависящие от воли сторон;
нарушение установленных Трудовым кодексом или иным федеральнымзаконом правил заключения трудового договора, если это нарушение

исключает возможность продолжения работы.
трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям,

предусмотренным Трудовым кодексом и иными федера;rъными законами.
помимо оснований для расторжения трудового договора,

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой
договор с работником может быть также расторгнут по инициативе
предстаВителЯ нанимателя (рабоТодателя) В СЛ)п{ае:

2.10Уволь_нениеработниковоформляется распоряжением мБук
Санчурской МБС.

ЩатоЙ увольне_ния (преКращениЯ трудовогО договора) считается
IIоследний день работы, если иное не установлено федеральЕым законом,
трудовыМ договором иJIи соглашением между работодатеJIем и работником.При преКращениИ трудового договора по основаниям, предусмотренным
Трудовым кодексом Российской Федерации или иными фд*рйuнымизаконами, в трудовую книжку вносятся записи об увольнении (прекращении
трудового договора) со ссылкой на соответствующую сrur"Ы Тiудового



кодекса Российской Федерации или иного федералъного закона.
в день шрекращения трудового договора работодатель обязан выдать

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со
статьей 140 Трудового кQдекса Российской Федерации. При прекращении
трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от
работодателя, произвоДится в денЬ увольнения работника. Если работник в
день уволънения не работал, то соответствующие суммы должны быть
выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным
работником требования О расчете. В случае сшора о разN{ерах сумм,
причитаIощихся работнику при увольнении, работодатель обязан в указанный
выше срок выплатить не осIIариваемую им сумму.

по письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее
трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии
документов, связанных с работой (копию прик€ва о приеме на работу,
прик€IзоВ о переводах на другую работу, приказ об увольнении с работы;
выIIиски из трудовой книжки; справки о заработной шлате, о начисленных и
фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное
страхование, о периоде работы у данного работодателя и другие, связанIIые с
работой). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены
надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.

3. Основные права и обязанности работников
З.1 Работник имеет право на:
закJIючеНие, 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 государственным нормативным требоuаrrи",
охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

своевременную И В ттолном объеме выплату заработной шлаты в
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и
качеством выполненной работы;

отдых, обеспечиваемый установлениеМ нормzLльНой продолжительности
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий
и категориЙ работников, предоставлением еженедельных выходных дней,
нерабочих ITраздничных дней, оплачиваемых е}кегоднъIх отпусков;

пслную достоверную информацию об условиях труда и требованиях
охраны труда на рабочем месте;

профессиональную подготовку, rтереподготовку и повышение своей
квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, инъtrми
федералъными законами;

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

)л{астие В управлениИ организациеЙ в предусмотреflных Трудовым



КОДеКСОМ, ИНЫМИ феДеРurr"НЫМИ Законами и коллективным договором
формах;

ведение коллективных IIереговоров и заключение коллективных
договоров и соглашений через своих шредставителей, а такх{е на информацию
о выполнении коллективцого договора, соглашений;

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

разрешение индивидуалъных и коллективных трудовых споров, включая
право на забастовку, в порядке, установленном Трудо"urм кодексом, иными
федералъными законами;

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых
обязанностей, и компенсацию моралъного вреда в порядке, установленномтрудовым кодексом, иными федералъными законами;

обязательное социалъное страхование в слгIаях, предусмотренных
федеральными законами.

работник имеет права, устацовленные законодательством РФ.
3.2Работник обязан:
добросовестно исrrолнять свои трудовые обязанности, возложенные на

Еего трудовым договором;
соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;
соблюдать трудовую дисциплину;
выполнять установленные нормы труда;
соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности

труда;
бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодательнесет ответственностъ за сохранность этого имущества) и других работников;незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному
руководителю о возникновении ситуации, IIредставляющей угрозу жизни и
здоровью людей, сохранности имущества работодателя 

-(в 
ioM числе

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодательнесет ответственность за сохранность этого имущества).

, з.з Перечень обязанностей фабот), которые выполняет каждый
работник пс) своей должности, специальности, профессии, определяется
дол}кностными инатрукциями (функцион€шьными обязанностями).

4. основные права и обязанности работодателя
4.1 Работодатель имеет право:
заключатъ, изменятъ и расторгать трудовые договоры с работниками в

порядке и на условиях, которые установлены Труловым кодексом, иными
федеральными законами ;

вести коллективные переговоры и заключатъ коллективные договоры;
IIоощрять работников за доброоовестный эффективный труд;
требоватъ от работников исполнения ими трудовых обязанностей и



бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу
третьих Лицl находящемуся 

у работодателя, если работодатель несет

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников,
соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;

привлекать работников к дисциплинарной и материaшьrrой
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными
федеральными законами;

приниматъ локалъные нормативные акты;
создавать объединения работодателей В целях представлIтельства и

защиты своих интересов и вступать в них.
работодатель пользуется и иными правами, предоставленными ему

действующим з аконодательством.
4.2 Р аботодатель обязан:
соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты,
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

IIредоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором ;

обесцечивать безопасностъ 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 равной ценности;
выIrлачивать в полном размере причитаIощуюся работникам заработную
плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом,
коJtгIективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка,
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;

знакомить работников под подпись с принимаемыми локаJIьными
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой
деятелъЕостью;

своевременно выполнять предписания федерального оргаFIа
исполнителъной власти, уrrолномоченного на проведение государственного
надзора и контролЯ за соблюдением трудового законодательства и иных
нормативных правовых актов, содеря(ащих цормы трудового праtsа, других
федераrrьных органов исполнительной власти, осуществляющих функцйй .rо
КОНТРОЛЮ И наДЗору в установленной сфере деятелъности, уплачивать
штрафы, наJIоженные за нарушения трудового законодательства и иных
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

рассматривать представлениlI соответствующих профсоюзных органов,
иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях
трудового законодательства И иных актов, содержаrт{их нормы трудового



гIрава, принимать меры по устранению выявлецных нарушений и сообщать о
принятых мерах указанным органам и представителям;

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управленииорганизацией в предусмотренных Труловым кодексом, иными федер-"rrurщзаконами и коллективным договором формах;
осущестВлять обязателъное соци€Lльное 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 кодекоомl др}гими

*федеральными законами И иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации;

исполнять иные обязанности, шредусмотренные трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими
нормы Трудового Права, коллективным договором, соглашениями)
лок€tJIьнЫми нормативными актами и трудовыми договорами.

работодателъ выfIолняет и иные обязанности, предусмотренные
действующим з аконодательством.

5. Рабочее время
5.1 Библиотека стносится к учреждениям, работающим в общий

выходной денъ В интересах наилучшего обслуживания населения. в
соответствии устанавливается следующий режим работы.5.2 Нормалъная продолжительность рабочего времени в мБук
Санчурская МБС составляет 40 часов " *r.д.п.. Пр" uro, время начала и
окончания работы, перерыва для отдыха и питания устанавливаютсяследующие:

Начало работы Окончание работы
|7 час.00 мин.

В час. 00 мин
понедельник, втор}Iик,

четверг)
1 бчас. 00мин. (пятница)

Воскресенъе

с 9час.O0мин
13час.O0мин.

ыходной-суббота,
осIФесенье

возмох<ны внесения изменений в режим работы библиотеки на летнее
расписание (июнь-август). Последняя пятцица каждого месяца - санитарный
день. .щля сотрудников центральной и детской библиотеки устанавливаетсяпятидневная рабочая неделя с двумя выходныL{и, работа в выходной день
утверждается диРектороМ по сколЬзящемУ графику (один выходной общий
суббота, а второй вьiходной цредоставляется в различные дни недеJIи

Перерыв
12.1ас.O0мин . - 1з час.00 мин.



ПООЧеРеДНО каЖДому работнику в соответствии со скользящим графиком
работы в выходной день)

цериод Хtенщинам, работающим в структурных подразделениях
МБУК СанчУрская МБС, расположенных в сельской местности,
УСТанаВЛИвается сокращенная прододпtительностъ рабочего времени не более
36 ЧаСОв В неделю. Пр" этом время ЕачЕuIа и окончания работы, церерыва для
отдыха и питания устанавливаIотся следующие:

Начало работы ГIерерыв Окончание работы

Корляковская б/ф
Jrгs 1

9час.00 мин.
1ставка

12 час.O0мин. - 13 час.00 мин. 1 бчас.O0мин.( понедельник,
вторник, среда, четверг,
воокресенье)
Выходной - суббота,
пятница

Б.IzIхтиальская
б/ф лъ 5

1З час.00 миц.
0,5 ставки

1 б час.O0мин.(понедельник,
вторник, среда, четверг)
Пятница 12.00час.
цо15.00мин.
Выходной -- суббота,

Городищенская
б/ф Nч 6

10 час.00 мин.
0,75ставки

12 час.O0мин. * 13 час.00 мин. 1 бчас. 00мин. (понедель ник,
вторник, среда, четверг,
пятница)
Вьжодной - суббота,
воскресенье

Галицкая
б/ф Nэ 9

9 час.00 мин.
0,75ставки

1Зчас.O0мин. - 14 час.00 мин. 1 5час.O0мин. ( вторник,
среда, четверг, пятница,
суббота)
Выходной - воскресенье,
понедельник

вотчинская
б/ф J\b 10

9 час.00 мин.
0,5ставки

1 2час. З 0мин. (понеделъник,
вторFIик, четверг, пятница)
суббота 9.00час. -13.00 час.)
Выходной - среда,
воскресенье

Заозерская
б/ф J\ъ 11

9час.00 мин
0,75ставки

12 час.O0мин. - 1З час.00 мин. 1 5час. 0 0мин. (понедельник,
вторник, среда, четверг,
пятница )
Выходной - суббота,
воскресенье

б/ф 1в
16час.00 мин.

0,25ставки

1 Вчас.O0мин.(понедельник,
вторник, среда, четверг,
пятница )



Матвинурская
б/ф Jъ 19

10час.00 мин.
0,75ставки

t2 час.O0мин. - 1З чао.00 мин. 1 бчас. 0 0мин. (понедельник,
торник, среда, четверг,

пятница )
ыходной - суббота,

енье

сметанинская
б/ф J\b 22

10час.00 мин
0,75отавки

12 час.O0мин. - 1З час.00 мин. 1 бчас.O0мин.(понедельник,
среда, четверг,

одной-суббота,
сенье

шишовская
б/ф JrГэ 25

10час.00 мин.
0,75ставки

12 час.O0мин . - 1з час.00 мин 1 бчас. 0 0мин. (понедельник,
среда, четверг,

- суббота,

продолжителъность рабочего дня или смены, непосрелственно
предшествующих нерабочему праздничному Дню, уменьшается на один час.

в тех случаях, когда в соответствии с решением Правителъства
Российской Федерации выходной денъ rтереносится на раЬочий день,продолжительностъ работы в этот день (бывцтий выходной) должна
соответствоватъ продолжительности рабочего ДНЯ, на который переriесен
выходной день.

5.3 ПО соглаLIIениЮ междУ работником и работодателем моryт
устанавливаться, как при приеме на работу, так и впоследствии, неполный
рабочий денЬ (смена) или неполная рабооа" ноД9ля. РаботодатеJIь обязан
устанавЛиватЬ неполныЙ рабочий денъ (смену) или неполную рабочуюнеделЮ IIо просъбе беременной женщины, одного из родитепей (Ъпекуна,
попечителя), имеtощего ребенка в возрасте до четырнадцати ,ет (ребе"па-
инвЕLлида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляюшIего
уход за больным членом семъи в соответствии с медицинским заключением,
выданныМ В порядке, установЛенноМ федеральными законами и иными
норматиВнымИ правовыМи актамИ Российской Федерации.,

5.4 РабОтодателЬ имееТ право в порядке, установленном Трудовым
кодексом, гIривлекать работника к работе за rrределами продол}кительности
рабочего времени, установленной для данного рабоr""пu в соответствии с
трудовым кодексом: Др}гими федеральными законами и иными
норматиВными правовыми актами Российской Федерации, коллективным
договором, соглашениями, лок€шъными нормативными актами, трудовым
догQвором:

для сверхурочной работы;
если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.5.5 Учет времени, фактически отработанного каждым работником,осущестВляется уполноМоченныМ сотрудником МБУК Санчурской МБС в

табеле )п{ета исцользования рабочего феr.н" и расчета зарабьтной п.шаты по
установленной форме (далее - табель).



Заполненный табель передается в МКУ <<ЩетрализованнаlI бу<галтерия
Санчурского района> к 20 числу каждого месяца.

5.6 Jftобое отсутствие на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой
силы, допускается только с предварительного разрешения руководства
администрации (непосредственного директора, заведующей методическим
кабинетом, заведулощей детским отделом).

Отсутствие на рабочем месте без разрешения считается неправомерным.
В случае неправомерного отоутствия на рабочем месте IIрименяются
дисциплинарные меры взыскания.

5.1 Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного,
наркотического или иного токсического опьянения, работодатель не
допускает к работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день (смену).
Работодателъ такяtе обязан отстранить от работы (не допускать к работе)
работника в других случаях, rrредусмотренцых законодательством.

5.8 Работа в выходные и нерабочие rтраздничные дни запрещается, за
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом. Привлечение
работников к работе в выходные и нерабочие пр€вдничные дни производится
с их тrисьменного согласия в случае необходимости выполFIения заранее
непредвиденных работ, от срочцого выполнения которых зависит в
дальнейшем нормаJIьная работа организации в целом или ее отделъных
структурных подр'азделений. Привлечение работников к работе в выходные и
нерабочие праздничные дни без их согласия доrrускается только в случаях,
iIредусмотренных законодательством о труде. Привлечение работников к
работе в выходные и нерабочие праздничные дни производитQя по
писъменному приказу работодателя.

б. Время отдыха
6.1 Виды времени отдыха определяются Трудовым кодексом.
6.2В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв

для отдыха и питания продолжительностью 1 час, который в рабочее время не
включается.

Время цредоставления перерыва и его конкретная продолжительность
устанавливаются настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка
или rrо соглашению меrltду работником и работодателем.

6.3 Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный
негrрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам
предоставляются два выходных дня в неделю: суббота и воскресенье.

б.4 Нерабочие rтр€tздничные дни устацавливаются Трудовым кQдексом.
6.5 Работникам предоставляются ежегодныg отпуска с сохранеFIием

места работы (дошItrrости) и среднего заработка.
б.6 Очередностъ tIредоставления оплачиваемых отпусков определяется

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем
с учетом мнения выборного органа первичной rrрофсоюзной организации не
позднее чем за две недели до наступления каJIендарного года в порядке,
установленном статьей 372 Трудового кодекса для принятия локiulьных
нормативных актов. График отпусков обязателен как для работодателя, так и



для работIIика. О времени начаJIа отпуска работник должен быть извещен под
росписъ не позднее чем за две недели до его начала.

6.7 Ехtегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется
работникам, продол}кительностью 28 календарных дней.

По соглашению между работниttом и работодателем ежегодный
оппачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна
из частей этого отIIуска должна быть не менее 14 календарных дней.

По семейным обстоятелъствам и другим уважительным шричинам
работнику по его письменному заявлению может бытъ предоставлен отпуск
без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется
по соглашению между работником и работодателем.

б.8 Ежегодный оплачиваемый отпуск работника состоит из основного
оплачиваемого отпуска и дополнительных опJIачиваемых отпусков.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется
специztлисту продолжителъностью 28 календарных дней.

Работнику предоставляется ежегодный дополнителъный оплачиваемый
отtIуск за ненормированный рабочий денъ, следующей продолжителъностью :

5 календарных дней
По заявлению работника ежегодный оплачиваемый отпуск мохtет

предоставляться по частям, при этом продолжительность одной части не
дол}кна бытъ менее 14 календарных дней.

Работнику по его письменному заявлению решением представителя
нанимателя (работодателя) может предоставляться отпуск без сохранения
денежного содержания продолжителъностью не более одного года.

Работнику предоставляется отпуск без сохранения дене}кного
содержания в случаях, предусмотренных федераJIъными законами.

7. Выплата заработной платы
7.1 Выплата заработной платы в МБУК Санчурская МБС производится в

денежной форме в ваJIюте Российской Федерации (в рублях).
7.2 Месячная заработная плата работника, цолностью отработавшего за

этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (труловые
обязаннооти), не может быть ниже минимаJIьного размера оплаты труда.

7.З Заработная пJIата выплачивается работнику МКУ
кI-{ентрализованной бухгалтерией Санчурского районa> бухгалтерского учета
МБУК Санчурской МБС гIутем перечисления на ук€ванный работником счет в
банке.

7.4 Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за
искJIючением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается
федералъным законом или трудовым договором.

7.5 Заработная плата выплачивается не реже чем каждые rrолмесяца в

день, установленный настоящими Правилами внутреннего трудового
рааIIорядка.

Устанавливаются следующие дни выплаты заработной ппаты в

учреждении:



Щата выплаты заработной платы за
первуц половину месяца

Щата выплаты заработной платы за
поло месяца

15 числа кая{дого месяца 29чи сла ках{дого месяца

при совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим лр€lздничным
днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

Если при приеме на работУ нового сотрудника период оТ даты его
трудоустройства до установленной даты выплаты заработной платы
превышает IIолмесяца, дата и размер первой выплаты данному сотруднику
устанавливается руководителем по заявлению работника, а последняя выплата
осуществляется в установленные даты.

оплата отпуска производится не позднее9 чем за три дня до его начала.
7.6 При выплате заработной платы работодателi в писъменной формеизвещает каждого работника о составных частях заработной ппJr"r,

причитаЮщейсЯ емУ за ооотВетствующий rтериод, р€вмерах и основаниях
произведенных удержаний, а также об общей денехtной сумме, подлежащей
выплате, путем выдачи работнику расчетного листка.

7.7 Работодатель за задержку выплаты работникам заработной платы и
другие нарушения оплаты Труда несет ответственность В соответствии с
Трудовым кодексом и иными федеральными законами

8. IIоощрения работников за труд
8.1 Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих

трудовые обязанности: объявляет благодарность, выдает премию, выдает
единовременное цоощрение в связи с юбилейными датами и выходом на
пенсию, благодарственным писъмом, почетной грамотой, представляет к
званию лrrшего IIо профессии. Работники, имеющие особые отличия по
службе и в труде, могут tIредставляться к присвоению почетных званий и
на|раждению государственными на|радами.

9. Ответственность работников
9.1. За совершение дисциплинарного проатупка, то есть неисполнение

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него
трудовых обязанностей, работодатель имеет право црименить следуIощие
дисциплинарные взыскания:
соответствуIощим основаниям.

замечание, выговор, увольнение по

9.2. При нzuIожении дисциплинарного взыскания дол}кны )rчитываться
тяжестЬ совершеНцого проступка и обстоятельства, при которых он был
совершен.

9.3. Порядок применения и Qнятия дисциплинарных взысканий
определяется трудовым законодательством.

9.4. Щисциплинарные взыскания оформляются прик€lзом директораivцyК Санчурской МБС. Приказ о примеНении дисциплинарного взыскания
объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня ег0



издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник
отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под подпись, то
составляется соответствующий акт.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания в необходимых
слу{аях с целью осуществления воспитательного воздействия доводитая до
сведения других работников МБУК Санчурской МБС.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения
к работнику не шрименяются.

9.5. Если в течение года со дня применения дисциплиЕарцого взыскания
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он
считается не имеющим дисциппинарного взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе,
просъбе самого работника, ходатаЙству его непосредственного руководителя
или rтредставительного органа работников.

9.б. Работник, причинивший ущерб МБУК Санчурская МБС, возмещает
этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными
законами.

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за
собой освобождения от матери€tльной ответственности, предусмотренной
Труловым кодексом или иными федеральными закоцами

Материальная ответственность работника исключается в сJIучаях,
установленных законодательатвом.

1 0. Заклlочительные положения
10.1 Рабочие помещения МБУК Санчурской МБС должны быть

освобождены сотрудниками до 22 час.O0мин. При н€tJIичии шроизводственной
необходимости в более позднем времени их освобождения - по разрешени}о
директора, соответствующего заведующей метод кабинетом, заведующей
детским отделом МБУК Санчурской МБС, если о такой необходимости было
заявлено до окончания рабочего текущего дня.

I0.2 Перед тем как rrокинуть рабочее место в конце рабочего дня,
работник должен закрыть окна и двери своего кабинета, выкJIючить свет,
обесточить электроприборы и оргтехнику.

1 0.3 Работникам запрещается:
уносиl"ь с места работы имущество, предметы или материалы,

принадлежащие МБУК Санчурская МБС, без получения на то
соответствуIощего разрешения ;

курение табака на рабочих местах, а также курение табака в других, не
отведенных специаJIъно для этого местах;

готовитъ пищу в помещениях МБУК Санчурской МБС;
вести по рабочим телефонам личные разговоры;
использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи, а также

имущество МБУК Санчурской МБС в личных и непрофильных целях;
угlотреблять на рабочем месте аJIкогольные Еапитки, приходить в

организацию иJIи находиться в ней в состоянии €lJIкогодьного, наркотического



или токсического опъянения.
10.4 Работники, независимо от должностцого rтоложения, обязаны

проявлять вежJIивость, уважение, терпимость как в отношениях между собой,
так и при отношениях с гражданами.

10.5 Правилами внутреннего трудового распорядка дол}кны быть
ознакомлены все работники мБук Санчурской мБс, включая вновь
принимаемых на работу. Все работники МБУК Санчурской МБС, независимо
от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать
настоящие Правила.

10.6 По всем вопросам, н9 нашедшим своего отражения в настоящих
правилах, Работники и работодатель руководствуются Трудовым кодексом
Российской Федерации и поло}кениями иных нормативно-правовых актов,
содержащих нормы трудового права.



Приложение 1

Утверждены
приказом МБУК Санчурская МБС

от 21 декабря202Ir. NЬl06

ИЗМЕНЕНИЯ

В <Правила Внутреннего Трудового Распорядка) муниципального бюд;ке,гноi о

r{реждения культуры Санчурская межпоселенческая библиотечная система

5. Рабочее время

5.1. Библиотека относится к )л{реждениям, работающим в обrций выходной

день в интересах наил}п{шего обслуживания населения. В соответствии с этим

устанавливается следующий режим работы:

5.2.|. fuя посетителей центрztJIьная библиотека им. А. М. Рыжова с детским

отделом работает (на период с 01 .|2.2021 по 3I.t2.2022 года):

Понедельник, вторник, среда, четверг -с9 часов до 18 часов.

Пятница- с 9 часов до 17 часов.

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Выходной 
- 

суббота.

В воскресенъе библиотека работает - с 9 часов до 14 часов.

Санитарный день 
- 

последняя пятница каждого месяца.


