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Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка муниципального казенного учреждения культуры «Центральная межпоселенческая библиотека» (далее - Правила) являются основным локальным нормативным актом организации, регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами,  порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.
1.2. Правила имеют целью способствовать рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда, укреплению трудовой дисциплины.
1.3. Трудовая дисциплина основывается на строгом соблюдении Правил и сознательном творческом отношении к своей работе, обеспечении ее высокого качества, эффективного использования рабочего времени.
Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, а также мерами поощрения за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного воздействия.
1.4. В целях настоящих Правил используются следующие понятия:

1.4.1. Учреждение – муниципальное казенное учреждение культуры «Центральная межпоселенческая библиотека», российское юридическое лицо, созданное на основании Распоряжения  Главы  муниципального  образования  «Кировский  район  Ленинградской  области» № 209/1 от «30» сентября 2003 г., зарегистрированное 29 июня 2005 г. межрайонной инспекцией ФНС № 2 по Ленинградской области, ИНН 4706022726, КПП 470601001

1.4.2. Юридический адрес учреждения: Ленинградская обл., г. Кировск, ул. Набережная, д. 1, корп. 5.

1.4.3. Работник  – любое лицо, имеющее действующий трудовой договор с учреждением.
1.4.4. Структурное подразделение - структурное подразделение учреждения: отдел/ филиал/ библиотека, находящиеся в отдельно стоящем здании;
1.4.5. Заведующий структурным подразделением – руководитель структурного подразделения, осуществляющий свои полномочия в соответствии с положением о структурном подразделении, должностной инструкцией или настоящими Правилами;
1.4.6. Администрация –  руководитель учреждения, его заместители, главный бухгалтер учреждения.
1.4.7. Директор – единоличный исполнительный орган и высшее должностное лицо учреждения, исполняющий свои обязанности на основании Трудового договора с учреждением в лице учредителя. Директор возглавляет Администрацию.
1.4.8. Персонал – коллектив работников или совокупность лиц, осуществляющих трудовые функции на основе трудового договора (контракта). Если выполнение работ (услуг) осуществляется на основе гражданко-правового договора подряда или иного соглашения, то эти лица не признаются входящими в персонал. 
Для целей настоящих правил Персонал учреждения подразделяется на 3 категории:
· Административно-управленческий персонал (АУП) – работники аппарата управления, служащие, входящие в администрацию учреждения, ответственные за персонал, разработку бюджета и иные связанные с этим административные функции.
· Основной персонал (ОП) – работники, основной деятельностью которых является библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки.

·  Вспомогательный (технический) персонал (ВП) – работники, не участвующие непосредственно в творческих процесса деятельности учреждения и управлении этими процессами, а выполняющие функции обслуживания, занимающие должности по обслуживанию служебных помещений.

1.4.9. Помещения: все помещения расположенные в зданиях учреждения, включая помещения, которые арендуются учреждением вне места его расположения.

Раздел II. ЗАКЛЮЧЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

2.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить следующие документы (ст. 65 ТК РФ):

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые или на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
· документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при приеме на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
· медицинской справки по установленной форме (при необходимости).
2.1.1. Прием на работу без указанных документов не производится. 

2.1.2. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу лица, Администрация может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме), а также проверить его умение пользоваться работать на компьютере, пользоваться измерительными приборами т.д.
2.2. ПОРЯДОК ПОСТУПЛЕНИЯ НА РАБОТУ В  УЧРЕЖДЕНИЕ:

· Устное соглашение с Администрацией (Директором или Заведующим подразделения), о возможности работы в учреждении на предлагаемых условиях.

· Проверка навыков в соответствии со ст. 2.1.2.  (при необходимости).
· Ознакомление физического лица с настоящими Правилами (Работнику выдаётся  копия правил 2 – к;  время ознакомления до 3-х рабочих часов);

· Подписание экземпляров Правил  1 - к и 1 – ф в листах ознакомления.

· Заключение и подписание письменного Трудового договора с учреждением по форме «ТК1» или «ТК2» *.

· Ознакомление с инструкцией по ТБ и охране труда, в зависимости от должности. Инструктаж проводит Заведующий подразделения либо иное уполномоченное лицо Администрации.

· Подготовка приказа о приёме на работу (в течение 3-х рабочих часов с момента заключения Трудового договора). Проект приказа подготавливается Кадровой службой. Текст приказа должен соответствовать условиям заключенного трудового договора.

· Подписание приказа о приёме на работу Директором (1 рабочий день).

· Ознакомление работника с приказом о приёме на работу (в течение 3-х рабочих дней с момента заключения им Трудового договора). 

* Формы Трудового договора («ТК1» – для внешних совместителей, «ТК2» – для постоянных работников), утверждаются приказом Директора учреждения.
2.3. Прием на работу в учреждение осуществляется с прохождением испытательного срока, который, по общему правилу, не может превышать 3-х месяцев. Для руководителей учреждения и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, испытание устанавливается до 6 месяцев. Условие об испытательном сроке должно присутствовать в Трудовом договоре (ст. 70 ТК РФ).
    В срок испытания не зачитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
2.4.  Испытательный срок не устанавливается для следующих лиц (ст.70 ТК РФ):

· приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя, по согласованию между работодателями;

· беременных женщин;

· не достигших возраста восемнадцати лет;

· окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности.
2.5.  В период испытательного срока на работников полностью распространяется Трудовой кодекс РФ (ст. 70 ТК РФ).
2.6.  При неудовлетворительном результате испытания администрация имеет право до истечения его срока расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших для этого основанием (ст. 71 ТК РФ).
2.7.  Как правило, Трудовой договор заключается на неопределенный срок.
Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы, или условий ее выполнения, или интересов Работника, а также в случаях, непосредственно предусмотренных законом.
2.8.  На всех работников ведутся трудовые книжки в порядке, установленном законодательством. 

Раздел III. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
Рабочее время — фактическое время, в течение которого работник в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности.

Время отдыха — время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

Видами времени отдыха являются:

а) перерывы в течение рабочего дня для отдыха и питания;

б) выходные дни;

в) нерабочие праздничные дни;

г) отпуска.
Время для отдыха и питания в рабочее время не включается и оплате не подлежит.

При разъездном характере работы (фактическом или обозначенном в Трудовом договоре), ненормированном рабочем дне (обозначенном в Трудовом договоре), Работник имеет право приёма пищи в любое удобное для него время.
3.1. Работникам устанавливаются следующие режимы рабочего дня:

3.1.1. муниципальное казенное учреждение культуры «Центральная межпоселенческая библиотека»
Для всех работников учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя и нормальная продолжительность рабочего времени (дневная норма — 8 часов 00 минут (8,00 чел./час)). Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю или установленную месячную норму времени.

Рабочее время и время отдыха для Административно-управленческого и  Вспомогательного (технического) персонала.

а) начало рабочего дня в 09 часов 00 минут;

б) окончание рабочего дня в 18 часов 00 минут;

в) время для отдыха и питания устанавливается с 13.00 до 14.00. 

Выходными днями считаются: суббота, воскресенье. 

3.1.2. Структурные подразделения 
Для всех работников структурных подразделений рабочий день устанавливается в соответствии с утвержденным  режимом работы и трудовыми договорами работников.

Рабочее время не может отличаться от нормальной продолжительности рабочего времени (дневная норма — 8 часов 00 минут (8,00 чел./час)). Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю или установленную месячную норму времени в соответствии с законодательством РФ.
3.2. По соглашению между работником и работодателем может быть установлен гибкий режим рабочего времени. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание определяются индивидуально по соглашению сторон. Время для отдыха и питания может быть изменено и установлено приказом работодателя.
3.3. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
3.4. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни производится с их письменного согласия.
3.5. В случае привлечения работника в его выходной день или нерабочий праздничный день эта работа оплачивается в двойном размере или по желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.
3.6. Работники могут быть привлечены к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия в следующих случаях:

а) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

б) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества работодателя.

3.7. При необходимости в учреждении может быть установлен ненормированный рабочий день. Ненормированный рабочий день — особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. Перечень должностей с ненормированным рабочим днем утверждается работодателем и вводится в действие приказом (ежегодно в начале календарного года). За работу в режиме ненормированного рабочего дня работнику предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 3 календарных дней. Продолжительность дополнительного отпуска более 3 календарных дней конкретизируется в трудовом договоре. 

3.8. Работникам, обладающим необходимыми деловыми и профессиональными качествами, условия труда которых обусловлены специфичностью их профессиональной деятельности и служебными обязанностями, и если это позволяет производственный процесс, может быть дано право на организацию своего труда в свободном режиме или в режиме гибкого рабочего времени. Данные режимы оговариваются в трудовом договоре, заключаемом с работником или приказом работодателя.
3.9. На тех работах, где это необходимо вследствие особого характера труда, а также при выполнении работ, интенсивность которых неодинакова в течение рабочего дня (смены), рабочий день может быть разделен на части, с тем чтобы общая продолжительность рабочего времени не превышала установленной нормы продолжительности ежедневной работы. Разделение рабочего дня на части производится приказом работодателя.
3.10. Отсутствие работника на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от ее продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) или предварительного разрешения работодателя считается прогулом. Время прогула оплате не подлежит.
3.11. Время опоздания на работу или преждевременный уход с работы в рабочее время не включается и оплате не подлежит.
3.12. Работники не допускаются или отстраняются от работы в следующих случаях:

а) Появление на работе (на своем рабочем месте либо на территории учреждения или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения. Данный рабочий день (смена) считается прогулом.

б) Работник не прошел в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда.

в) Работник не прошел в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование. Психиатрическое обследование проводится в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

г) При выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором.

д) В случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального права), если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору.

Время отстранения от работы по вине работника оплате не подлежит.

3.13. По соглашению между работником и работодателем может устанавливаться режим неполного рабочего времени как при приеме на работу, так и впоследствии. Режимом неполного рабочего времени считается неполный рабочий день, неполная рабочая неделя или неполный рабочий месяц. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально отработанному времени или в зависимости от выполненного работником объема работы.
3.14. С письменного согласия работника работодатель может привлечь его к сверхурочной работе. Сверхурочная работа может быть вызвана необходимостью выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени. Сверхурочная работа выполняется, если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя или имущества третьих лиц, находящегося в учреждении.
Раздел IV. ЕЖЕГОДНЫЕ ОТПУСКА 
4.1. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск. Очередность предоставления ежегодных основных оплачиваемых отпусков устанавливается Работодателем с учетом необходимости обеспечения нормального производственного процесса и благоприятных условий для отдыха работников. 
ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ ВРЕМЕНИ ОТПУСКОВ:

· Не позднее 20 ноября каждого года Работник должен письменно сообщить о своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год Заведующему подразделения или напрямую Заместителю директора учреждения, определив время и продолжительность части отпуска.  

· Заместитель директора, предоставляет предварительные данные об отпусках директору учреждения не позднее 01 декабря каждого года.
· В период с 01 по 14 декабря Администрация согласовывает предварительный график отпусков, при необходимости проводятся переговоры с Работником.
· Окончательный сводный график отпусков подписывается директором учреждения не позднее 15 декабря каждого года.
· Графики отпусков утверждаются Администрацией и доводится до Работников – посредством размещения графика на производственном стенде в период с 16 декабря.
График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник извещается не позднее чем за две недели до его начала. При необходимости и по соглашению сторон в утвержденный график отпусков могут быть внесены изменения.
4.2. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска составляет 28 календарных дней. По соглашению между работником 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.
4.3. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются:

а) время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы, предусмотренных статьей 76 ТК РФ;

б) время отпуска по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста;

в) время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней в течение рабочего года.

4.4. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев непрерывной работы в учреждении. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника предоставляется в соответствии со статьей 122 Трудового кодекса РФ.
4.5. В случае временной нетрудоспособности работника ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен или перенесен  на другой срок, который определяет Работодатель с учетом пожеланий работника.
4.6. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы учреждения, допускается перенесение отпуска на следующий рабочий год.
4.7. Замена ежегодного основного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией не допускается.
4.8. За работу в условиях ненормированного рабочего дня работникам предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, который может быть присоединен к основному или использован по согласованию с работодателем в удобное для работника время. Продолжительность дополнительного отпуска определяется работодателем. Продолжительность дополнительного отпуска не может быть менее трех календарных дней и определяется трудовым договором или приказом работодателя. 
4.9. 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 работодателем и работником в следующих случаях:
- свадьба самого работника -  3 дня;

- свадьба сына (дочери) - 1 день;

- похороны ближайших родственников (мать, отец, жена, муж, сын, дочь)  3 дня;

- рождение ребенка (отцу) - 1 день;

- переезд на новое место жительства - 1 день;

- в других случаях - по договоренности между работником и работодателем до 5 дней.

4.10.  Работникам, обучающимся без отрыва от производства в средне - специальных и высших учебных заведениях, для сдачи зачетов и экзаменов предоставляются дополнительные отпуска с сохранением средней заработной платы в соответствии с ТК РФ.
Раздел V.  ОСНОВНЫЕ  ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
5.1. Работники имеет право:

5.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
5.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной Трудовым договором;
5.1.3. на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;
5.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
5.1.5. на подачу заявления в случае несогласия с любым распоряжением (распоряжениями), действием (действиями), приказом (приказами), локальным актом (актами). Такое заявление регистрируется в журнале входящей корреспонденции учреждения, заявлению присваивается входящий номер и ставится штамп учреждения «Вх. № … от … . … . ……….. г.». Копия заявления со штампом может быть выдана Работнику по его просьбе *  **  ***  ****  *****  ******
* Запрещена необоснованная подача заявлений в целях отвлечения от работы, однако к любому работнику (работникам) МКУК «ЦМБ» не могут быть применены никакие дисциплинарные взыскания, либо его положение не может быть ухудшено на основании факта подачи заявления или данных, в нём содержащихся.
** Запрещён отказ от работы по причине несогласия с распоряжением, за исключением случаев распоряжений:

а) выходящих за рамки морали или нравственности; 
б) напрямую создающих угрозу жизни и здоровью Работника (работников, третьих лиц).
*** В заявлении должно быть указано: содержание документа и (или) действия, с которым не согласен Работник и причины, по которым Работник не согласен с документом и (или) действием.
**** Заявления подаются добровольно и не могут считаться «объяснительными» или «служебными записками», которые пишутся по требованию и в другом порядке.
**** Анонимные заявления, в том числе без расшифровки подписи, не регистрируются и не рассматриваются, это же касается заявлений, если содержание заявления, в силу особенностей почерка, разобрать невозможно (в этом случае заявление должно быть написано печатными буквами. Допускаются коллективные заявления.
****** Заявление, написанное в порядке ст. 5.1.5. адресовываются и передаются Директору учреждения, который, после ознакомления c ним, имеет право либо самостоятельно принять решение по нему, либо передать его на рассмотрение Заведующему структурным подразделением.

5.1.6. на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
5.1.7. требовать от Администрации учреждения соблюдения настоящих Правил;
5.1.8. на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
5.1.9. на участие в управлении учреждением в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами формах;
5.1.10. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;
5.1.11. на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;
5.1.12. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
5.1.13. на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
5.1.14. на иные права, предусмотренные Трудовым кодексом и иными федеральными законами (ст. 21 ТК РФ).
5.2. Работники обязаны:

5.2.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производственного труда;
5.2.2. заблаговременно * сообщать непосредственному руководителю причину и время отсутствия на работе (в максимально возможный срок), с последующим предоставлением объяснительной записки по поводу опоздания, или больничного листа, или иного оправдывающего документа. 
*  Любые заявления (об увольнении, о предоставлении ежегодного отпуска и т.д.) представлять за 2 недели до планируемого события, если иной срок не установлен законом, либо по обстоятельствам  оно не могло быть известно за 2 недели.
5.2.3. качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения работать над повышением своего профессионального уровня;
5.2.4. поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в производственных, бытовых и других помещениях;
5.2.5. соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей, обеспечивать сохранность служебной документации, в том числе на электронных носителях;
5.2.6. эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы учреждения;
5.2.7. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
5.2.8. бережно относиться к имуществу учреждения и других работников;
5.2.9. соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной санитарии, противопожарной безопасности.
5.2.10. незамедлительно сообщать Заведующему структурного подразделения или Администрации о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества учреждения или физических лиц;
5.2.11. сохранять служебную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать сведения, ставшие им известными в связи с исполнением должностных обязанностей (личные данные других работников), затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

5.2.12. исполнять иной круг обязанностей, которые предусмотрены для каждой специальности, квалификации, должности, определенны индивидуальным трудовым договором и должностной инструкцией;
5.2.13. в месячный срок сообщать Заместителю директора учреждения об изменениях, происшедших в паспортных, адресных данных, семейном положении, данных об образовании, повышении квалификации, постановке и снятии с воинского учета;
5.2.14. при увольнении своевременно сдать закрепленные за ним материальные ценности, а также находящиеся у него служебные документы, подлинники действующих доверенностей (если они находятся на руках у Работника).
5.3. Работникам запрещаются следующие действия:

5.3.1. выражение расового или религиозного презрения, дискриминация и запугивание по признакам расы, цвета кожи, религии, пола, возраста, инвалидности, стажа или любым другим признакам;

5.3.2. угрозы, грубость и насилие;

5.3.3. выступления, заявления от имени МКУК «ЦМБ» без разрешения администрации;

5.3.4. занятие посторонними делами или личным бизнесом в помещении МКУК «ЦМБ» в рабочее время;

5.3.5. использование оборудования учреждения, расходных материалов, телефонов, ресурсов или частной информации МКУК «ЦМБ» в личных целях и для выполнения посторонней работы любого вида;

5.3.6. курение в помещениях МКУК «ЦМБ»;

5.3.7. появление в помещениях МКУК «ЦМБ» и на рабочем месте в состоянии алкогольного опьянения, под воздействием наркотических и психотропных веществ (даже если они принимались по предписанию врача).

Раздел VI. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ
6.1. Администрация при осуществлении своих обязанностей обязана стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности учреждения.

6.2. Администрация имеет право:

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

6.2.2. требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил;

6.2.3. поощрять Работника за добросовестный и эффективный труд;

6.2.4. привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом и иными федеральными законами;

6.2.5. принимать локальные нормативные акты;

6.2.6. в целях обеспечения безопасности жизни и здоровья работников, участников творческого процесса, посетителей, а также имущества учреждения, устанавливать систему видеонаблюдения. Видеонаблюдение осуществляется в соответствии с Положением о системе видеонаблюдения;

6.2.7. иные права, предусмотренные Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

6.3. Администрация обязана:

6.3.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, настоящие Правила, иные принятые учреждением локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

6.3.2.  предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;

6.3.3. выплачивать заработную плату два раза в месяц: 20-го числа (за первую половину месяца) и 5-го числа (за вторую половину месяца) перечислением на текущие счета карт сотрудников (реализация «Зарплатной» программы с использованием банковских карт);
6.3.4. обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;
6.3.5. обеспечивать материальную заинтересованность работников в результате их личного труда и в общих итогах работы, обеспечивать экономное и рациональное расходование фондов заработной платы и материального поощрения;

6.3.6.  правильно организовать труд работников чтобы каждый Работник своевременно и до начала  работы был ознакомлен с установленным заданием и обеспечен работой в течение всего рабочего дня;

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

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

6.3.9. вести коллективные переговоры, а также заключать при необходимости, коллективный договор в соответствии с трудовым законодательством;

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

6.3.11. рассматривать представления (заявления) Работников о выявленных нарушениях Трудового кодекса, и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению;

6.3.12. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

6.3.13. возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей;

6.3.14. исполнять иные обязанности, предусмотренные настоящим Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права (ст. 21 ТК РФ).
Раздел VII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
7.1. Работники поощряются за образцовое выполнение трудовых обязанностей и взятых на себя обязательств, за образцовое поведение и добросовестный труд, повышение качества работы, продолжительную и безупречную работу и другие достижения в работе. В Организации применяются следующие виды поощрения:

· объявление благодарности;

· награждение ценным подарком;

· предоставление работнику удобного для него режима рабочего времени;

· повышение в должности
Иные виды поощрения работника производятся в соответствии с Положением о премировании:

· установление постоянной доплаты;

· выплата денежного вознаграждения.

Работодатель может применить к работнику одновременно несколько мер поощрения.

7.2. Поощрения объявляются в приказе и доводятся до сведения работника и всего коллектива. Сведения о поощрении могут заносится в Трудовую книжку работника. 
Раздел VIII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
8.1. Нарушения трудовой дисциплины, совершение дисциплинарного проступка т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него обязанностей, недостойное поведение на рабочем месте или в коллективе, отрицательно влияющее на рабочую обстановку в коллективе или на деятельность МКУК «ЦМБ» в целом, влекут за собой дисциплинарную ответственность работника.

За нарушение трудовой дисциплины применяется (ст. 192 ТК РФ):

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ):

Федеральными законами, положениями о дисциплине (часть пятая статьи 189 ТК РФ) для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания.
    

8.2. Замечание.

Суть применения данного вида взыскания сводится к устному (письменному) порицанию провинившегося Работника. 

Правом объявления замечаний обладают все вышестоящие сотрудники учреждения в отношении подчинённых сотрудников. 

Замечание должно быть объявлено в присутствии других работников учреждения.

Не допускается полное премирование Работника, если он имеет свыше 2-х замечаний. 

8.3. Выговор.

Правом объявления выговора обладают: только Директор учреждения (по собственной инициативе/ по служебной записке Заведующего структурным подразделением).

Не допускается премирование сотрудника, которому объявлен выговор.

8.4. Увольнение.

8.4.1. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.
8.4.2. Увольнение как вид дисциплинарного взыскания применяется в случаях:

· Неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

· Однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

· Прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

· Появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории учреждения или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

· Разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

· Совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

· Установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

· Совершения виновных действий Работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

· Представления в учреждение подложных документов при заключении Трудового договора;

· При не прохождении аттестации профпригодности, подтверждённой актом специальной комиссии учреждения в составе 3-х или более человек. Порядок работы такой комиссии утверждается Положением об аттестации;
· В других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

8.4.2. Правом применения дисциплинарного взыскания в виде увольнения  обладают: только Директор учреждения (по собственной инициативе/ по представлению Заведующего структурным подразделением).
8.5. ПОРЯДОК ПРИМЕНЕНИЯ ДИСЦИПЛИНАРНОГО ВЗЫСКАНИЯ:

· До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. При отказе работника от письменного объяснения его непосредственным руководителем совместно с администрацией МКУК «ЦМБ» составляется акт (ст. 193 ТК РФ).

· Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня его обнаружения (ст. 193 ТК РФ).

· За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание (ст. 193 ТК РФ), что не препятствует привлечению работника к материальной ответственности за ущерб, причиненный работодателю (ст.238 ТК РФ).

· Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать приказ составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).

· Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

· Администрация МКУК «ЦМБ» по ходатайству непосредственных руководителей, трудового коллектива, просьбе самого работника имеет право до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания снять с него взыскание за добросовестную работу, результативность и безупречное поведение (ст. 194 ТК РФ).

· Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).
· Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть четвертая введена Федеральным законом от 30.06.2006 № 90-ФЗ).
· При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен (часть пятая введена Федеральным законом от 30.06.2006 № 90-ФЗ).

Раздел IX. ПЕРЕВОД НА ДРУГУЮ  РАБОТУ (ДОЛЖНОСТЬ) 
9.1. Постоянный перевод на другую работу.

 Постоянный перевод на другую работу допускается только по письменной просьбе работника или с его письменного согласия (ст. 72 ТК РФ).

9.2. Временный перевод на другую работу.

9.2.1. Не требует согласия Работника временный перевод на другую работу, если это обусловлено производственной необходимостью, а именно: 

· катастрофой природного или техногенного характера;

· производственной аварией;

· несчастным случаем на производстве;
· пожаром, наводнением, землетрясением, эпидемией или эпизоотией;

· любым иным исключительным случаем, ставящим под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части;

· необходимостью предотвращения простоя в работе;

· необходимостью предотвращения уничтожения или порчи имущества;

· необходимостью замещения временно отсутствующего работника, если это вызвано чрезвычайными обстоятельствами, перечисленными выше.

Срок перевода не может быть более одного месяца. По истечении срока перевода либо одного месяца Работнику должна быть предоставлена прежняя работа.

Труд работника, если он временно переводится на другую работу, оплачивается не ниже его среднего заработка по прежней работе (ст. 74 ТК РФ).

9.2.2. Требуется согласие Работника на временный перевод на другую работу, если это хотя и обусловлено производственной необходимостью, но не вызвано чрезвычайными обстоятельствами, указанными в ст. 9.2.1. 

Срок такого перевода не может превышать одного года, а в случае замещения временно отсутствующего (отпуск, болезнь, командировка) Работника, перевод может продолжаться вплоть до его выхода на работу.

9.3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА НА ДРУГУЮ РАБОТУ:

· В зависимости от оснований, перевод на другую работу оформляется только Приказом, в котором фиксируется новая трудовая функция/должность Работника/новое структурное подразделение и срок перевода (перевод по основаниям, указанным в ст. 9.2.1.);

· либо Дополнительным соглашением к трудовому договору Работника, в котором фиксируется новая трудовая функция/должность Работника/новое структурное подразделение и срок перевода (перевод на другую работу по основаниям, указанным в ст. 9.2.2.) и Приказом, составленным в соответствии с текстом подписанного Дополнительного соглашения.

9.4. Администрация обязана перевести на другую работу Работника, нуждающегося в этом переводе в соответствии с медицинским заключением, на срок, указанный в таком заключении.

Раздел X. ИЗМЕНЕНИЕ УСЛОВИЙ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

10.1. Изменение сторонами существенных условий трудового договора допускается только с письменного согласия работника.

10.2. Изменение условий трудового договора оформляется дополнительным соглашением, являющимся неотъемлемой частью трудового договора.
10.3. Дополнительное соглашение оформляется в двух экземплярах: один хранится в делах МКУК «ЦМБ», другой выдается работнику на руки.

Раздел XI. ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 
11.1. Прекращение Трудового договора может иметь по следующим основаниям:
11.1.1. соглашение сторон;
11.1.2. истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;
11.1.3. расторжение трудового договора по инициативе Работника;
11.1.4. расторжение трудового договора по инициативе Администрации;
11.1.5. перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);
11.1.6. отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества учреждения, изменением подведомственности (подчиненности) учреждения либо ее реорганизацией;
11.1.7. отказ работника от продолжения работы в связи с изменением организационных и технологических условий труда, определенных сторонами условий трудового договора;
11.1.8. отказ Работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;
11.1.9. отказ Работника от перевода в связи с перемещением Работодателя в другую местность;
11.1.10. обстоятельства, не зависящие от воли сторон;
11.1.11. нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.
11.1.12. трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.
11.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Администрацию за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а Администрация выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между Работником и Администрацией Трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения двухнедельного срока.
11.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его увольнения.
11.4. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.
11.5. Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.
11.6. ПОРЯДОК ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

· Прекращение Трудового договора по любому основанию оформляется Приказом по учреждению, который предъявляется Работнику для ознакомления. Приказ готовится Кадровой службой по указанию директора либо бухгалтерией при отсутствии работников Кадровой службы. 

· Кадровая служба учреждения в тот же день обязана выдать Работнику обходной лист * со списком работников учреждения, у которых необходимо получить отметки (разрешения)  о сдаче материальных ценностей и отсутствии материальных претензий. **
* Форма Обходного листа утверждается Администрацией.

** Запрещается необоснованно отказывать увольняющемуся Работнику в проставлении отметки в обходном листе. В случае претензий, в обходном листе соответствующим лицом указывается содержание этих претензий, после чего обходной лист отдаётся Работнику. 

· Работник предъявляет обходной лист и получает Трудовую книжку (в день увольнения).

 * Записи о причинах увольнения в Трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона.

· Бухгалтерия Организации производит окончательный расчет с Работником (в день увольнения).

Раздел XII.  ОТДЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ ПРАВИЛ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА  
12.1. Документы на подпись Директору учреждения сдаются Заместителю директора, который передает их на подписание дважды в день (в 12 час. 00 мин. и 16 час. 00 мин.) и возвращает исполнителям.
12.2. При резком ухудшении здоровья во время работы, Работник  обязан сообщить об этом непосредственному уководителю или вышестоящему сотруднику Администрации, а последние – обязаны отпустить работника с работы, а при необходимости - принять меры к оказанию медицинской помощи. 
В случае неспособности к продолжению работы вследствие заболевания любого характера (определяется со слов работника либо по внешнему виду), сотрудник должен быть отпущен домой немедленно: при этом в табеле рабочего времени ставится «прогул по невыясненным причинам» до представления Работником справки или больничного листа из медицинского учреждения.
12.3. По семейным обстоятельствам и иным уважительным Работнику по его письменному заявлению решением Администрации может быть предоставляться отпуск без сохранения зарплаты. Работнику также предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания в иных случаях, предусмотренных федеральными законами.
12.4. При прохождении диспансерного обследования в связи с беременностью, Работница предоставляет справку из соответствующего медицинского учреждения, с обязательным указанием времени обследования (час.).

Раздел XIII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
13.1. Любое изменение ПВТР оформляется письменно, после утверждения Администрацией изменения прикладываются к настоящим Правилам и считаются их неотъемлемой частью.
13.2. Настоящие правила подписаны в 1-м подлиннике и сформированы 14 копии. Все подлинники и копии в части текста Правил являются идентичными документами.
13.3. Все экземпляры прошиваются и скрепляются на сшивке подписью Директора учреждения с обозначением количества листов, и печатью учреждения.
13.4. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники учреждения, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.
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