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Правила внутреннего трудового распорядка
МАУК «Чишминская районная межпоселенческая библиотека»

I. Общие положения

1.1.Правила внутреннего трудового распорядка направлены на обеспечение рациональной организации труда, повышение его эффективности, на укрепление трудовой и исполнительской дисциплины, упорядочение трудовых отношений.
1.2.Настоящие правила регламентируются статьями Трудового кодекса Российской Федерации, которые устанавливают, что трудовой распорядок в учреждении определяется правилами внутреннего трудового распорядка.
1.3.Соблюдение настоящих Правил является обязательным для всех работников, замещающих должности, осуществляющих техническое обеспечение.
II. Порядок назначения на должность и освобождения от должности работника
2.1.Лицо, принимаемое на работу в МАУК «Чишминская районная межпоселенческая библиотека» представляет следующие документы:

· личное заявление;

· личный листок по учету кадров (анкету);

· автобиографию;
· документ, удостоверяющий личность (паспорт);

· трудовую книжку;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

· документы, подтверждающие образование;

· медицинское заключение о состоянии здоровья
      Требование иных документов допускается только на основании Закона.

2.2. При заключении трудового договора впервые работника принятого на должность,
устанавливается испытание на срок, о чем делается специальная оговорка в трудовом договоре.

      Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

-лиц, не достигших возраста 18 лет;

-лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и профессионального высшего образования и впервые поступивших на работу по полученной специальности;

-лиц, принятых на работу переводом.

       Срок испытания при приеме на работу не может превышать трех месяцев. В испытательный срок не засчитываются период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда работник отсутствовал на работе по уважительным причинам.

2.3. Назначение работника на должность оформляется приказом за подписью директора. 
В приказе должно быть указано наименование должности в соответствии со штатным расписанием, должностной оклад, а также оговорен срок действия трудового договора.

2.4 .При назначении работника на должность или переводе работника в установленном порядке на другую постоянную работу в МАУК «Чишминская районная межпоселенческая библиотека»
заведующий соответствующего отдела обязан:

-ознакомить его с приказом о его назначении под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора;

-ознакомить его под расписку с должностными обязанностями, условиями труда и разъяснить его права и обязанности;

-ознакомить его под расписку с правилами внутреннего трудового распорядка;

-провести инструктаж по соблюдению режима рабочего времени, техники безопасности и противопожарному минимуму.

2.5. На граждан, поступивших на работу впервые после подписания приказа о назначении на должность или приеме на работу, оформляется трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.
2.6.Расторжение трудовых отношений между Администрацией и работником осуществляется на основании действующего законодательства. Работник предупреждает директора МАУК «Чишминская районная межпоселенческая библиотека» об увольнении письменно за две недели. Срок предупреждения исчисляется со следующего дня после подачи заявления об увольнении. По истечении этого срока он вправе прекратить работу, а Администрация обязана выдать ему трудовую книжку и произвести окончательный расчет. Прекращение трудового договора оформляется приказом директор МАУК «Чишминская районная межпоселенческая библиотека». Запись об увольнении оформляется в точном соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. День увольнения считается последним днем работы.

По договоренности между работником и Администрацией трудовые отношения могут быть расторгнуты и до истечения срока предупреждения об увольнении.
III. Основные права и обязанности Администрации

Администрация осуществляет контроль за соблюдением настоящих Правил.
Администрация обязана:
- обеспечить безопасные и здоровые условия труда (соблюдение правил и норм по технике безопасности, необходимое освещение, отопление, вентиляцию, устранение вредных последствий шума, излучений, вибрации и других факторов, отрицательно влияющих на здоровье работников, и т.д.), исправное состояние ПВЭМ, оргтехники, электрического и другого оборудования;

- создать необходимые условия для соблюдения исполнительской дисциплины, рационального использования рабочего времени, обеспечить работника рабочим местом, предоставить необходимые для качественного выполнения должностных обязанностей канцелярские и хозяйственные принадлежности, материалы и оргтехнику;

- обеспечить оплату труда в установленные сроки;

- поощрять инициативу и творческий подход при реализации возложенных на работника обязанностей, объективно оценивать его трудовой вклад и принимать меры морального и материального поощрения за успешную новаторскую и добросовестную работу;

рассматривать предложения и замечания работников, направленные на совершенствование деятельности учреждения, его структурных подразделений, на улучшение условий труда и отдыха;

-поощрять и обеспечивать необходимые условия для повышения квалификации и профессиональной переподготовки работников, создавать благоприятные условия для обеспечения возможности совмещения в необходимых случаях работы с обучением;

- внимательно относиться к нуждам и запросам работников, по мере возможности улучшать их культурно-бытовые условия и медицинское обслуживание;

- применять меры административного воздействия к нарушителям исполнительской и трудовой дисциплины.

IV. Основные права, обязанности и ограничения работников

4.1.Работники имеют право на:

- ознакомление с документами, определяющими их права и обязанности по занимаемым должностям, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

продвижение по службе или по работе, увеличение денежного содержания, зарплаты с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации;

- ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности (работе) и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

- переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет бюджетных средств;

пенсионное обеспечение с учетом стажа работы;

- внесение предложений по совершенствованию работы в любые инстанции;

- занятие педагогической, научной и иной творческой деятельностью.

4.2. Работники обязаны:
-добросовестно исполнять должностные обязанности;

-своевременно выполнять планы работ МАУК «Чишминская районная межпоселенческая библиотека», отдела, добиваться высоких качественных показателей в работе;

-соблюдать  трудовую  дисциплину (вовремя  приходить  на  работу, точно соблюдать установленную продолжительность рабочего времени; использовать рабочее время исключительно для выполнения своих служебных обязанностей и т.д.);

- систематически повышать свою квалификацию;

- соблюдать чистоту в помещении, содержать в порядке свое рабочее место.
V. Рабочее время и его использование.
Отпуска. Сроки выплаты заработной платы

5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов (для женщин, работающих на селе - 36 часов в неделю) с двумя выходными днями и шестидневная рабочая неделя с одним выходным.

5.1. 1.Общий выходной день отдела обслуживания районной библиотеки и детской библиотеки в период с 1 сентября по 31 мая - воскресенье, второй выходной день работники получают по графику, устанавливаемому в каждом отделе. 
Остальным работникам выходные дни предоставляются в субботу и воскресенье. 
5.1.2. Единый режим труда и отдыха в течение рабочего дня продолжительностью 8 часов в районной библиотеке предусматривает: 
Начало рабочего дня для сотрудников отдела обслуживания библиотеки - 10 часов 00 минут. Начало рабочего дня для сотрудников остальных отделов – 9 часов 00 минут. 
Окончание рабочего дня для сотрудников отдела обслуживания библиотеки - 19 часов 00 минут, для сотрудников остальных отделов – 18 часов 00 минут.

График работы структурных подразделений МАУК «Чишминская районная межпоселенческая библиотека утверждается директором учреждения по согласованию с главами поселений МР Чишминский район.

 5.1.3. Контроль  за  учетом  явки  на  работу  и  ухода  с  работы  осуществляется  руководителями подразделений. О неявке на работу по болезни или другим уважительным причинам работник сообщает своему руководителю.

5.2. Назначение руководством подразделения работы в выходные и праздничные дни может производиться в исключительных случаях, в порядке и на условиях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.
 5.3. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается руководителями
структурных подразделений. Очередность отпусков руководителей подразделений утверждается директором. Отпуск должен предоставляться ежегодно в установленный срок. Работникам установлен ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.
5.4. Оплата труда работников осуществляется в два этапа - 1-го и 16-го числа каждого месяца.

VI.Поощрения
6.1. За образцовое выполнение должностных обязанностей, успехи в работе, продолжительность и безупречность трудовой деятельности применяются следующие поощрения:

а) благодарность;
б) денежная премия;
в) представление к награждению Почетной грамотой Правительства Российской Федерации и Республики Башкортостан;

г) представление к государственным наградам Российской Федерации и Республики Башкортостан.

VII.
Взыскания
7.1 Нарушение трудовой и производственной дисциплины, т.е. неисполнение или неудовлетворительное исполнение по вине работника должностных обязанностей влекут за собой дисциплинарные взыскания в соответствии со статьями ТК РФ.

7.2. Правом наложения дисциплинарных взысканий обладает директор. Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня издания. Приказ доводится до всего трудового коллектива. Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по просьбе самого работника или ходатайству непосредственного руководителя.

Правила внутреннего трудового распорядка МАУК «Чишминская районная межпоселенческая библиотека»   вывешиваются в структурных подразделениях на видном месте.
С «Правилами внутреннего трудового распорядка» ознакомлен (а):
