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МУ «ТЦБС»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) являются               локальным   нормативным документом МУ «ТЦБС».

1.2. Правила рРравила иеисциплины, организациюм, нградской области от 30 ноября 2011г.тазработаны с целью установления основных прав, обязанностей, ответственности сторон трудового договора, порядка приема и увольнения сотрудников, режима работы, время отдыха, мер поощрения и взыскания, применяемых к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений, укрепление трудовой дисциплины, организация труда на научной основе, рациональное использование рабочего времени, высокое качество работ, повышение производительности труда и эффективности деятельности МУ «ТЦБС».  

1.3. Настоящие Правила разработаны в соответствии с:

· Трудовым кодексом РФ (далее ТК РФ) от 21 декабря 2001 года («Российская газета»,  31 декабря 2001 года N 256) с изменениями и дополнениями от 31 декабря 2014г.

· Федеральным законом от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» ("Российская газета", 17 ноября 1992 года №248; Собрание законодательства Российской Федерации 2009 года  № 52 (часть I) ст. 6411); (ред. от 29 декабря 2006 года) (с изменениями и дополнениями, вступающими в силу с 01 января 2008 года).
· Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»  ("Российская газета", 17 января 1995 года №11-12; Собрание законодательства Российской Федерации от 02 января 1995 года № 1, ст. 2); (ред. от 27 октября 2008 года).

· Областным законом Ленинградской области от 03 июля 2009 года  № 61-оз  "Об организации библиотечного обслуживания населения Ленинградской области общедоступными библиотеками" (Вестник Правительства Ленинградской области от 10 июля 2009 года, № 43, стр. 2).
· Постановлением Министерства труда и социального развития от 03 февраля 1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках».
· Уставом муниципального учреждения «Тихвинская централизованная библиотечная система», утвержденным постановлением администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области  от 14 октября  2015г. №01-2575-а. 
1.4. Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на всех сотрудников библиотек МУ «ТЦБС», кроме работающих по совместительству, и являются обязательными для всего коллектива работников.

1.5. Все вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка МУ «ТЦБС» решаются администрацией библиотеки в рамках предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно с профсоюзным комитетом МУ «ТЦБС».

1.6. При приеме на работу новых членов коллектива, администрация учреждения знакомит их с настоящими Правилами.

1.7. Правила приобретают юридическую силу и становятся обязательными для всего коллектива с момента их утверждения Директором МУ «ТЦБС» с учетом мнения  представительного органа работников  МУ «ТЦБС».

1.8. Администрация и Совет при директоре МУ «ТЦБС» систематически контролирует выполнение настоящих Правил.

1.9. В случае невыполнения положений Правил члены трудового коллектива МУ «ТЦБС» несут дисциплинарную, материальную и другие виды ответственности согласно действующим законодательству и Правил внутреннего трудового   распорядка.

1.10. Необходимые изменения и дополнения могут быть внесены в Правила  внутреннего трудового распорядка решением представительного органа МУ «ТЦБС».
1.11. Правила внутреннего трудового распорядка редактируются не реже 1 раза в пять лет.
1.12. Текст «Правил внутреннего трудового распорядка» вывешивается по месту работы структурных подразделений МУ «ТЦБС».

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ СОТРУДНИКОВ МУ « ТЦБС».
2.1. В Российской Федерации обеспечен свободный выбор вида работы с учетом интересов гражданина РФ и потребности в специалистах определенных профессий.
2.2. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в МУ «ТЦБС» - соглашения (трудового договора) между директором (работодателем) и работником.
2.3. Заявление работника как форма трудового договора должна содержать следующие обязательные компоненты:
2.3.1. Фамилия, имя, отчество и должность работодателя - директора МУ «ТЦБС»;

2.3.2. Фамилия, имя, отчество работника;

2.3.3. Дата начала работы;
2.3.4. Структурное подразделение МУ «ТЦБС» куда принимается работник;  наименование должности с указанием квалификации сотрудника;

2.3.5. Ссылка на должностные обязанности работника;

2.3.6. Год рождения, место рождения, данные паспорта, ИНН, страхового свидетельства.
2.4. В трудовом договоре указываются:

2.4.1. Фамилия, имя, отчество и должность работодателя - директора МУ «ТЦБС»;

2.4.2. Фамилия, имя, отчество работника;

2.4.3. Структурное подразделение МУ «ТЦБС», куда нанимается работник; наименование должности с указанием квалификации сотрудника;

2.4.4. Дата начала работы;

2.4.5. Права и обязанности работника;

2.4.6. Права и обязанности директора МУ «ТЦБС»;

2.4.7. Режим труда и отдыха;

2.4.8. Срок трудового договора;

2.4.9. Виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой  деятельностью работника;

2.4.10. В случае заключения срочного трудового договора в нем указывается срок его действия и обстоятельства (причина), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом и иными законодательными документами (ст.59 ТК РФ);

2.4.11. Условия оплаты труда (в том числе межуровневые коэффициенты) определяются в соответствии с Постановлением администрации Тихвинского района «Об утверждении Положения о системах оплаты труда в муниципальных бюджетных учреждениях Тихвинского городского поселения и муниципальных казенных учреждениях Тихвинского городского поселения по видам экономической деятельности» от 18 июля 2014г. № 01 – 1946 – а, группой по оплате труда руководителей. Виды, размеры и порядок выплат стимулирующего характера (премии, доплаты, материальная помощь), дополнительные стимулирующие выплаты (повышающие коэффициенты к окладу)  рассчитываются в соответствии с  Положением об оплате и материальном стимулировании труда работников муниципального учреждения «Тихвинская централизованная библиотечная система» от 29 июня 2015г.
2.4.12. Условия испытательного срока (если предусмотрен);

2.5.  При приеме на работу администрация МУ «ТЦБС» обязана потребовать от  поступающего следующие документы:

2.5.1.    Паспорт гражданина РФ удостоверяющего личность;

2.5.2.  Трудовая книжка, оформленная в установленном порядке (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства). 
2.5.3. Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;

2.5.4.  Страховое свидетельство обязательного государственного пенсионного страхования;

2.5.5.  ИНН;

2.5.6.  Документы воинского учета - для военнослужащих и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу.
2.6.  Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

2.7.  При приеме на работу впервые трудовую книжку оформляет документовед МУ «ТЦБС».

2.8.  Лица, не достигшие возраста 18 лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными законодательными документами, обязаны предоставить медицинское освидетельствование (медицинскую  справку) о состоянии здоровья (ст.69 ТК РФ).

2.9.  Прием на работу нового сотрудника согласовывается с заведующим библиотекой или с заведующим структурным подразделением (отделом) и оформляется приказом директора учреждения, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора (ст.68 ТК РФ). 

2.10.  При поступлении специалиста на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу заведующий библиотекой или отделом обязан:

2.10.1. Ознакомить специалиста с поручаемой работой, условиями труда, разъяснить его          права и обязанности;

2.10.2.  Ознакомить его с «Правилами внутреннего трудового распорядка МУ «ТЦБС»;

2.10.3. Проинструктировать по технике безопасности и противопожарной безопасности,        производственной санитарии и гигиене труда.

2.11. Вводный инструктаж по противопожарной безопасности и технике безопасности   со вновь поступившим на работу сотрудником проводится в рамках работы техминимума.
2.12. При заключении трудового договора может быть установлен испытательный срок  для работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (ст.70 ТК РФ). 

2.13. Условие об испытательном сроке указывается в трудовом договоре. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организации и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов и иных обособленных структурных подразделений организации  - шести месяцев (ст.70 ТК РФ). 

2.14. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: лиц, поступающих на работу по конкурсу на замещение соответствующей должности; беременных женщин, лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих  на работу по полученной специальности; лиц, в иных случаях, предусмотренных  законодательством РФ.

2.15. В случае производственной необходимости администрация учреждения имеет право переводить работника на срок  до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, или организационного характера), уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации (ст.74 ТК РФ).

2.16. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе  администрации учреждения, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора допускается только с письменного согласия работника (ст.72 ТК РФ).

2.17. Основаниями прекращения трудового договора являются:

2.17.1. соглашение сторон (ст.78 ТК РФ). По соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут в любое время;

2.17.2. истечение срока трудового договора (п.2 ст.58 ТК РФ). Если с работником заключен   срочный трудовой договор на определенный срок (не более 5 лет), за исключением случаев, когда  трудовые отношения фактически продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала их прекращения. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник предупреждается  в письменной форме  не менее чем за три дня его увольнения;

2.17.3. расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному  желанию). Работник имеет право расторгнуть договор, предупредив об этом директора учреждения в письменной форме за две недели. По соглашению между  работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление (ст.80 ТК РФ);

2.17.4.  расторжение трудового договора по инициативе работодателя: 
1) ликвидация организации;

2) сокращение численности или штата работников организации. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата организации работодатель обязан предложить работнику другую имеющую работу (вакантную должность) в той же организации, соответствующую квалификации работника. 

       О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников организации работники предупреждаются работодателем персонально и под  расписку не менее чем за два месяца до увольнения (ст.180 ТК РФ). 

       При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работников организации увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а также за ним сохраняется средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения с зачетом выходного пособия (ст.178 ТК РФ);

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе;

4) неоднократного неисполнения работником без уважительных  причин трудовых  обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

5) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей – прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня), появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

6)  в иных случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными законами (ст.81 ТК РФ). При расторжении трудового договора по инициативе администрации учитывается мнение первичной профсоюзной организации МУ «ТЦБС», за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (ст.82 ТК РФ);

2.17.5. отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора (ст.73 ТК РФ). По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, допускается  изменение существенных условий трудового договора по инициативе директора учреждения при продолжении работником работы без изменения трудовой функции.
2.18. 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. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы расторгается по завершении этой работы (ст.79 ТК РФ).

2.19.  Прекращение трудового договора оформляется приказом директора МУ «ТЦБС». С приказом работник должен ознакомиться под расписку. 

2.20.  В день увольнения администрация учреждения обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса РФ. Днем увольнения считается последний день работы (ст.78  ТК РФ). 

III.
ОРГАНИЗАЦИЯ И ОПЛАТА ТРУДА.

3. Размеры и порядок установления межуровневых коэффициентов по общеотраслевым и отраслевым должностям руководителей структурных подразделений, специалистов и служащих и особенности оплаты труда отдельных категорий работников.
3.1. Размеры межуровневых коэффициентов по общеотраслевым и отраслевым должностям руководителей структурных подразделений, специалистов и служащих устанавливаются в зависимости от профессиональной квалификационной группы и квалификационного уровня по видам экономической деятельности на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, необходимых для осуществления соответствующей профессиональной деятельности, с учетом сложности и объема выполняемой работы, и не зависят от отраслевой принадлежности учреждения, в котором трудится работник.
3.2. Межуровневые коэффициенты для определения должностных окладов работников, указанных в пункте 3.1., устанавливаются в размерах: 

· по общеотраслевым должностям руководителей, специалистов и служащих, согласно приложению 2 к настоящему Положению; 
· по должностям работников учреждений культуры (библиотек), согласно разделу 2 приложения 3 к настоящему Положению.
3.3. К профессиональной квалификационной группе «Общеотраслевые должности служащих второго уровня» относятся:
· заведующий хозяйством – коэффициент 1,1148
3.4. К профессиональной квалификационной группе «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня» относятся:
· программист – коэффициент 1,5082;

· психолог – коэффициент 1,5082;

· бухгалтер – коэффициент 1,7213;

· документовед – коэффициент 1,5902
3.5.  К профессиональной квалификационной группе «Должности работников культуры среднего звена» относятся: 
· библиотекарь 6-8 разрядов включительно – коэффициент 1,2803.
3.6. К профессиональной квалификационной группе «Должности работников культуры ведущего звена» относятся:

· библиотекарь, редактор библиотеки - коэффициент 1,7541;

· ведущий библиотекарь, методист, библиограф - коэффициент 1,7541;

· главный библиотекарь, библиограф по краеведению - коэффициент 1,7541;

· главный библиограф  – коэффициент 1,7541;

· художник – оформитель - коэффициент 1,7541 
3.7.  К профессиональной квалификационной группе «Должности руководящего состава  учреждений культуры» относятся:
· заведующий филиалом, заведующий отделом, заведующий сектором, структурным подразделением библиотеки -  коэффициент 1,8525

3.8. Для оформления структуры, штатного состава и штатной численности учреждения руководитель учреждения утверждает штатное расписание и его изменения. В случаях, предусмотренных настоящим Положением, составляются тарификационные списки работников культуры (библиотек), которые подписываются всеми членами тарификационной комиссии по формам и в порядке, согласно раздела 8. 

4. Порядок назначения должностных окладов и персональных надбавок руководителям, заместителю руководителя и главного  бухгалтера учреждения.
4.1. Должностной оклад руководителя учреждения устанавливается в трудовом договоре (контракте) в зависимости от масштаба управления и среднего должностного оклада работников, относимых к основному персоналу возглавляемого им учреждения (далее - СДО). 

Для расчета величины СДО принимаются должностные оклады основного персонала по действующему на дату установления должностного оклада руководителя  учреждения по штатному расписанию.
4.2. Величина СДО определяется как среднее арифметическое должностных окладов  указанных работников. 
4.3. При изменении должностных окладов работников основного персонала учреждения одновременно производится перерасчет должностного оклада руководителя соответствующего учреждения.
4.4. Перечни должностей, относимых к основному персоналу для определения размеров должностных окладов руководителей учреждений, показатели масштаба управления и порядок отнесения учреждений к группам по оплате труда руководителей определяются по видам экономической деятельности в соответствии с соответствующим разделом приложений 3 - 4 настоящего Положения.
4.5. Масштаб управления зависит от объемных показателей деятельности учреждения, учитываемых при определении группы по оплате труда. Коэффициент, выраженный в количестве СДО, применяемый для расчета должностного оклада руководителей учреждений в зависимости от группы по оплате труда, составляет:
	Группы по 

оплате труда
	Коэффициент, выраженный в количестве СДО, применяемый 

для расчета должностного оклада руководителя учреждения

	I
	2,25

	II
	2,10

	III
	1,95

	IV
	1,80

	V
	1,65

	VI
	1,50


4.6. Масштаб управления и соответствующая ему группа по оплате труда, к которой отнесено учреждение, ежегодно утверждается нормативным правовым актом органа местного самоуправления Тихвинского городского поселения, которому подведомственно муниципальное бюджетное учреждение Тихвинского городского поселения, муниципальное казенное учреждение Тихвинского городского поселения (далее – уполномоченный орган), на основе объемных показателей деятельности по состоянию на 01 января.

4.7. Должностные оклады заместителей руководителей и главных бухгалтеров учреждений устанавливаются приказом уполномоченного органа соответственно в размере не более 90 и не более 80 процентов должностного оклада руководителя соответствующего учреждения.

·    заместитель директора – в размере 90% от должностного оклада  руководителя;

·    главный бухгалтер – в размере 80% от должностного оклада руководителя.
4.8. При наличии оснований приказом директора учреждения устанавливаются  персональные надбавки к исчисленным в соответствии с настоящим Положением должностным окладам заместителя руководителя, главного бухгалтера.

      Персональные надбавки устанавливаются за:

·    повышенную сложность, интенсивность и напряженность труда;

·    выполнение заданий в специальном режиме (срочных, важных и пр.).
5. Размеры и порядок установления компенсационных выплат, доплат.
5.1. Компенсационные выплаты устанавливаются приказом по учреждению в рублях или   

       в  процентном отношении к должностному окладу работников.
5.2. Повышение оплаты труда за работу с вредными и (или) опасными условиями труда и  иными особыми условиями труда осуществляется пропорционально отработанному времени в таких условиях труда. 
 Конкретные размеры повышений определяются по результатам проведенной в установленном порядке аттестации рабочих мест и оценки условий труда на них и утверждаются приказами соответствующих учреждений с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов либо коллективным договором. Примерный перечень тяжелых работ, работ с вредными и (или) опасными условиями труда приведен в приложении 9 к настоящему Положению.
5.3.По результатам аттестации рабочих мест приказом по учреждению утверждается перечень профессий и должностей работников учреждения, которым устанавливается повышение оплаты труда за работу с вредными и (или) опасными условиями труда и иными особыми условиями труда, с указанием размера повышения. Если по итогам аттестации рабочее место признается безопасным, осуществление указанной выплаты не производится. 
5.4.Доплата за совмещение профессий (должностей), расширение зоны обслуживания, увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы устанавливается в соответствии с трудовым законодательством. 
5.5.Работа в ночное время оплачивается в размере 20 процентов должностного оклада, рассчитанного за час работы. 
 Размеры повышенной оплаты труда за работу в ночное время работникам включаются в трудовой договор.

       Ночным считается время с 22 часов предшествующего дня до 6 часов следующего дня.
5.6.Повышенная оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни производится работникам, привлекавшимся к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, в размере одинарной части должностного оклада за день или час работы сверх должностного оклада, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере двойной части должностного оклада за день или час работы сверх должностного оклада, если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.
        В праздничные дни допускаются работы, приостановка которых невозможна по производственно-техническим условиям (непрерывно действующие организации), работы, вызываемые необходимостью обслуживания населения, а также неотложные ремонтные и погрузочно-разгрузочные работы.
5.7.Повышенная оплата за сверхурочную работу осуществляется в пределах установленного учреждению фонда оплаты труда в соответствии с трудовым законодательством.
6.  Виды, размеры и порядок установления стимулирующих выплат, в т.ч. по «Дорожной карте».
п.6.1. К выплатам стимулирующего характера относятся:

(    выплаты, направленные на стимулирование работника к качественному  результату труда  (персональные надбавки, доплаты);
· премиальные и иные выплаты за эффективную работу;
· выплаты по «дорожной карте» (премии,  повышающие коэффициенты к  

   окладам;

(  персональные повышающие коэффициенты к окладам) для поэтапного повышения средней  заработной платы работников до уровня средней заработной платы по Ленинградской  области. 
6.1.1. Работникам библиотек могут устанавливаться стимулирующие выплаты с учетом   следующего перечня:

·     за интенсивность и высокие результаты работы;

·  за качество выполняемых работ;
·  за напряженность и интенсивность труда;
·  за стаж непрерывной работы (стаж работы в учреждении, в отрасли);
·  за выслугу лет;
·  по итогам работы
6.2.   Выплаты стимулирующего характера производятся в соответствии с Положением об оплате и стимулировании труда работников учреждения. 
6.3.  Конкретный перечень стимулирующих выплат, размеры и условия их осуществления устанавливаются  приказами по учреждению в пределах фонда оплаты труда. 
Стимулирующие выплаты по «дорожной карте» внутренним и внешним совместителям не начисляются.
6.4.   При определении размеров выплат стимулирующего характера  учитывается:

· успешное и добросовестное исполнение работником своих обязанностей в соответствующем периоде;

· инициатива, творчество, рационализаторская деятельность, введение новых технологий и применение в работе современных форм и методов организации труда;

·     качественное выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса;

· развитие и совершенствование как традиционного, так и нетрадиционного обслуживания пользователей, обеспечение соответствующего сервиса;

· участие в выполнении особо важных и срочных работ и мероприятий.

· сложность выполняемой работы,

· количество и качество выполняемой работы с учетом показателей и критериев оценки эффективности труда работников.
6.5.  При наличии оснований, в целях поощрения работников за выполненную работу им выплачиваются следующие стимулирующие и премиальные  выплаты:

· по итогам работы (за месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год);

· за выполнение особо важных и срочных работ в любое время в течение  
           года;
· к юбилейным датам (50,55,60 лет);
· в связи с уходом на заслуженный отдых;

· к праздникам (8 марта, 23 февраля, профессиональным).
6.6. Премии и иные стимулирующие выплаты выплачиваются   по представлению заместителя директора, главного бухгалтера и руководителей структурных подразделений Учреждения. Представления о премировании работников направляются в администрацию МУ «ТЦБС» до 20 числа каждого месяца. Премии и иные стимулирующие выплаты могут выплачиваться одновременно за разные периоды работы. Например, по итогам работы за квартал и по итогам работы за год.

Максимальный размер выплат стимулирующего характера не ограничен.
 6.7. В целях дальнейшего повышения эффективности оплаты  труда выплаты стимулирующего характера устанавливаются работнику с учетом критериев, позволяющих оценить результативность и качество его работы.

      Основными критериями, дающими право работнику библиотек на получение премии, является:

· участие в реализации на территории города и района программ по культуре;

· участие в конкурсах различного уровня, в проектной деятельности;

· участие в организации летней занятости детей и подростков;

· взаимодействие с районными и городскими организациями и объединениями культуры, спорта, соцзащиты и т.п.;

· участие в организации и проведении городских и общерайонных массовых мероприятий, праздников, конкурсов, фестивалей;

· участие в разработке и организации библиотечных программ и культурно-просветительских мероприятий;

· разработка новых направлений деятельности Учреждения, внедрение инновационных, в т.ч. компьютерных технологий, создание собственных электронных ресурсов;

· участие в специализированном обслуживании читателей- инвалидов, пенсионеров;

· организация и участие в работе любительских объединений, созданных при библиотеках;

· участие в рекламно-издательской деятельности библиотек (создание буклетов, указателей, афиш и т.п.);

· активное сотрудничество со СМИ,  веб-сайтом МУ « ТЦБС» и др. сайтами, в т.ч. учреждений культуры;

· создание и пополнение электронного каталога, электронных баз данных;

· привлечение дополнительных финансовых средств для проведения  мероприятий и укрепления материально-технической базы библиотек;

· осуществление методических и координационных функций по отношению к другим библиотекам, в. т.ч. библиотекам сельских поселений;

· организация методической и практической помощи в комплектовании и обработке книжных фондов библиотек сельских поселений;

· участие в организации и проведении капитальных и косметических ремонтов зданий и сооружений;

· эффективное и качественное управление коллективом библиотечного учреждения или  его структурных подразделений.
6.8. Перечень иных дополнительных стимулирующих выплат, в т.ч. по «Дорожной карте»:

· Повышающие коэффициенты к окладам:

· Повышающий коэффициент к окладу по занимаемой должности;

· Персональный повышающий коэффициент к окладу.
6.9.  Перечень, размеры и иные условия установления повышающих коэффициентов к      окладам  (должностным окладам).
Для работников библиотеки, занимающих должности рабочих и служащих, предусмотрено установление повышающих коэффициентов к окладам (должностным окладам) при условии обеспечения указанных выплат финансовыми средствами. Повышающие коэффициенты к окладам устанавливаются на определенный период времени  в течение соответствующего финансового года.

Выплаты по повышающим коэффициентам к окладам (должностным окладам) носят стимулирующий характер.

Размер выплат по повышающему коэффициенту к окладу (должностному окладу) исчисляется путем умножения размера оклада (должностного оклада) работника на размер повышающего коэффициента к окладу (должностному окладу) и округляются в соответствии с принятыми правилами.

Применение повышающих коэффициентов к окладу (должностному окладу) не образует новый оклад (должностной оклад).

Размеры и иные условия применения повышающих коэффициентов к окладам (должностным окладам) работников пересматриваются при переходе (переводе) работника на другую должность (работу, специальность) и (или) в другое подразделение, а также в связи с изменением его функциональных обязанностей, характера выполняемых работ, а также при изменении системы оплаты труда.
6.10. Перечень, размеры и иные условия применения повышающих коэффициентов к     окладу (должностному окладу):

а) повышающий коэффициент к окладу по занимаемой должности – устанавливается работникам библиотеки, занимающим должности рабочих и служащих, на основе отнесения занимаемых ими должностей к ПКГ, квалификационным уровням ПКГ и зависят от квалификационной категории, присвоенной работнику, степени самостоятельности, уровня сложности и объемов выполняемых работ.

	ПКГ/квалификационный уровень/должность
	Критерии установления повышающего коэффициента к окладу по занимаемой должности
	Размер повышающего коэффициента к окладу

	Должности работников культуры ведущего звена:

Библиотекарь, библиограф, методист библиотеки, редактор библиотеки, библиотекарь инновационно-методического отдела, ведущий библиотекарь

Главный:

Библиотекарь, библиограф, библиотекарь по автоматизации
	устанавливается в зависимости от занимаемой должности, с учетом квалификационной категории, присвоенной работнику
	0,2 – 1
0,2 – 1

	Общеотраслевые должности служащих третьего уровня:

документовед,  бухгалтер
	устанавливается в зависимости от занимаемой должности, с учетом должностного категорирования, на основе отнесения к квалификационному уровню ПКГ
	0,15 -1

	Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня:
Гардеробщица, рабочий по комплексному обслуживанию зданий
	устанавливается в зависимости от занимаемой должности, с учетом должностного категорирования, на основе отнесения к квалификационному уровню ПКГ
	0,1- 1

	Общеотраслевые рабочих второго уровня:
столяр, сантехник, техник – электрик, художник
	устанавливается в зависимости от занимаемой должности, с учетом должностного категорирования, на основе отнесения к квалификационному уровню ПКГ
	0,1 – 1


б) персональный повышающий коэффициент к окладу – устанавливается работникам библиотеки, занимающим должности служащих, с целями:

· закрепления в библиотеке молодых кадров, относящихся к специалистам культуры;
·  закрепления в библиотеке высококвалифицированных кадров, относящихся к основному персоналу библиотеки, занимающих должности руководящего состава культуры, должности общеотраслевых служащих, с учетом их квалификационного уровня и уровня профессиональной подготовки;
· стимулирования высококвалифицированных кадров библиотеки к раскрытию творческого потенциала при выполнении особо важных и сложных работ.

Персональный повышающий коэффициент к окладу устанавливается работнику библиотеки с учетом уровня его профессиональной подготовки, сложности, важности выполняемой работы, степени самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач и других факторов.

  Решение об установлении персонального повышающего коэффициента к окладу и его размере принимается руководителем учреждения персонально в отношении конкретного работника. При установлении персонального повышающего коэффициента к окладу суммируются все имеющиеся основания. Предельный размер персонального повышающего коэффициента к окладу – 1,0

Размеры персонального повышающего коэффициента к окладам:

	ПКГ/квалификационный уровень/должность
	Персональный повышающий коэффициент

	
	

	Общеотраслевые должности служащих четвертого уровня: главный специалист (главный бухгалтер), заведующий административно- хозяйственного отдела
	0,3 – 1,0

	«Должности руководящего состава культуры, искусства и кинематографии»:

заведующий отделом (сектором, центром) библиотеки, заместитель директора
	0,3 – 1,0

	Ведущий библиограф по краеведению,  осуществляющий справочное обслуживание удаленных пользователей в виртуальном режиме («Спроси у краеведа»).
	        0,2  - 1,0

	Работник библиотеки,  создающий электронную коллекцию оцифрованных краеведческих изданий с размещением на сайте.
	0,2-1,0

	Работник библиотеки, внедряющий  ИКТ в процесс книговыдачи и инвентаризации, оказывающий консультационную помощь  муниципальным библиотекам в данном направлении.
	0,2 -1,0


6.11. Установление критериев определения коэффициентов для установления размера персонального  и повышающего коэффициента к окладам  работников.
Устанавливаются следующие критерии определения коэффициентов для установления размера персонального и  повышающего коэффициента к окладам  работников, занимающих должности служащих и относящихся к ПКГ «Должности руководящего состава культуры, искусства и кинематографии», ПКГ «Общеотраслевые должности служащих второго уровня» ПКГ «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня»:
	Заведующий отделом (сектором, центром) библиотеки


	№
	                                    Наименование критериев

	1.
	Выполнение целевых показателей эффективности работы структурным подразделением в полном объеме.

	2.
	Инициатива, творчество, рационализаторская деятельность, введение новых технологий и применение в работе современных форм и методов организации труда.

	3.
	Развитие и совершенствование как традиционного, так и нетрадиционного обслуживания пользователей, обеспечение соответствующего сервиса.

	4.
	Участие в конкурсах различного уровня, в проектной деятельности.

	5.
	Выдвижение, начальная проработка  предложений отличающихся социальной значимостью, актуальностью, инновационным характером в план работы Библиотеки, областные и муниципальные программы,  разработка и реализация проектов.

	6.
	Участие структурного подразделения в реализации ДЦП, участие в реализации на территории города и района программ по культуре.

	7.
	Оказание структурным подразделением библиотечных и методических услуг на территории муниципального образования.

	8.
	Выполнение структурным подразделением муниципального задания и контрольных показателей деятельности.

	9.
	Наличие координационных связей с библиотеками и другими учреждениями в сфере культуры, науки, информации и информатизации.

	10.
	Осуществление методических и координационных функций по отношению к другим библиотекам, в. т.ч. библиотекам сельских поселений.

	11.
	Эффективное и качественное управление коллективом библиотечного учреждения или  его структурных подразделений.


	Главный бухгалтер


	№
	Наименование критериев

	1.

	Своевременное и полное исполнение принятых финансовых обязательств

	2.

	Отсутствие просроченной кредиторской и нереальной к взысканию дебиторской задолженности.


	3.

	Соблюдение сроков и порядка предоставления статистической и бухгалтерской отчетности.

	4.

	Контроль за сохранностью, использованием имущества, закрепленного за  Библиотекой, согласно уставным целям.

	5.

	Своевременность постановки на баланс  и списание основных средств.


	
	

	
	

	
	
	
Заведующий отделом комплектования и обработки литературы

№
Наименование критериев
1.

Бесперебойная работа АБИС «Академия +».

2.

Организационное администрирование и сопровождение сервера библиотеки.

3.
Соблюдение графика обновляемости Электронного каталога.

4.
Своевременность выполнения заявок от структурных подразделений по комплектованию библиотечных фондов и оформлению подписки на периодические издания.

5.

Организация методической и практической помощи в комплектовании и обработке книжных фондов библиотек сельских поселений.


	

	
	

	
	

	Заведующий административно - хозяйственного отдела

№
Наименование критериев
1.

Бесперебойная работа копировально-множительной техники.
2.

Оперативное выполнение заявок библиотек на приобретение канцелярских и хозяйственных товаров.
3.

Оптимизация использования  расходных материалов при работе оргтехники.
4.

Своевременное выполнение заявок от структурных подразделений на ремонты оргтехники,  ксерокопирование, брошюровку, ламинирование.
5.

Контроль за дисциплиной труда технического (вспомогательного) персонала библиотек.
6.

Участие в организации и проведении капитальных и косметических ремонтов зданий и сооружений.

	


	
	Библиотекарь, библиограф


	№
	Наименование критериев

	1.
	Участие в организации и проведении городских и общерайонных массовых мероприятий, праздников, конкурсов, фестивалей.

	2.
	Оптимизация использования  расходных материалов при работе оргтехники.

	3.
	Организация и участие в работе любительских объединений, созданных при библиотеках.

	4.
	Участие в организации летней занятости детей и подростков.

	5.
	Качественное библиотечное и справочно – библиографическое обслуживание  пользователей без жалоб и замечаний.

	6.
	Выполнение контрольных показателей деятельности структурного подразделения (книговыдача, количество читателей, количество посещений, количество выполненных справок).

	7.
	Участие в специализированном обслуживании читателей - инвалидов, пенсионеров.

	8.
	Соблюдение графика обновляемости библиографической базы данных Электронного каталога.


	Библиограф по краеведению



	№
	Наименование критериев

	1.
	Участие в организации и проведении городских и общерайонных массовых мероприятий, праздников, конкурсов, фестивалей: «АРСИС» им.В.Рождественского, Мордвиновские уездные краеведческие чтения,  «Рождественский поэтический вечер» и др.

	2.
	Участие в разработке и организации библиотечных программ и культурно-просветительских мероприятий краеведческой направленности.

	3.
	Организация и участие в работе любительских объединений, созданных при библиотеках.

	4.
	Разработка краеведческих изданий.

	5.
	Выполнение контрольных показателей деятельности структурного подразделения (количество выполненных справок краеведческой направленности).

	6.
	Соблюдение графика обновляемости электронной краеведческой библиографической базы данных.

	7.
	Качественное ведение электронной виртуальной краеведческой справки «Спроси у краеведа».

	8.
	Оцифровка краеведческих изданий и обновление электронных краеведческих баз данных.

	9.
	Создание собственных электронных ресурсов.

	10.
	Создание электронной коллекции оцифрованных краеведческих изданий с размещением на сайте.


	Методист, библиотекарь инновационно – методического отдела



	№
	Наименование критериев

	1.
	Взаимодействие с районными и городскими организациями и объединениями культуры, спорта, соцзащиты и т.п.

	2.
	Разработка новых инновационных направлений деятельности Учреждения.

	3.
	Внедрение инновационных, в т.ч. компьютерных технологий.

	4.
	Участие в рекламно-издательской деятельности библиотек (создание буклетов, указателей, афиш и т.п.).

	5.
	Активное сотрудничество со СМИ. 

	6.
	Пополнение  веб-сайта МУ «ТЦБС» новой информацией оперативная подача информации на сайт администрации Тихвинского района через администратора.

	7.
	Привлечение дополнительных финансовых средств для проведения  мероприятий и укрепления материально-технической базы библиотек.


6.12.Решение о размере стимулирующих выплат  принимает директор Учреждения,     решение оформляется приказом по Учреждению.
6.13.Стимулирующие выплаты начисляются за фактически отработанное время. За период нахождения работников в различных видах оплачиваемых или неоплачиваемых отпусков, а также за период временной нетрудоспособности, стимулирующие выплаты  не начисляются.
6.14.Экономия фонда оплаты труда может быть направлена на осуществление стимулирующих выплат, а также на оказание материальной помощи. 
6.15. Решение об оказании материальной помощи и ее конкретных размерах принимает руководитель учреждения  на основании письменного заявления работника и соответствующего приказа по учреждению. 
6.16. Порядок выплаты материальной помощи:
· При стихийных бедствиях, несчастных случаях, в связи со смертью членов семьи работников, в связи с тяжелым материальным положением, приобретением дорогостоящих лекарств, лечением работников и других уважительных причинах может оказываться материальная помощь в целях социальной поддержки работников в размере до 2-х должностных окладов (ставок заработной платы). 
6.17. Заместителю руководителя и главному бухгалтеру учреждения устанавливаются и выплачиваются стимулирующие выплаты, предусмотренные настоящим разделом, в порядке, установленном для других работников учреждения.
6.18. Решение о видах и размерах стимулирующих выплатах заместителю руководителя, главному бухгалтеру, заведующему административно - хозяйственным отделом, заведующим библиотеками и отделами библиотек принимает директор учреждения.
6.19. Размер и периодичность выплат стимулирующего характера (за исключением персональных надбавок) руководителям учреждений определяется приказом уполномоченного органа с учетом исполнения учреждением муниципальных заданий и/или показателей эффективности и результативности деятельности учреждения. Порядок осуществления указанных выплат регламентируется Положением о порядке установления стимулирующих выплат руководителям муниципальных учреждений, утвержденным приказом уполномоченного органа.
6.20. Размеры и порядок установления персональных надбавок к должностным окладам:
6.20.1.Работникам, имеющим ученую степень по профилю деятельности, если иное не предусмотрено настоящим Положением, устанавливается персональная надбавка к должностному окладу за ученую степень в размерах:

·  кандидата наук – 1 500 руб.;

·  доктора наук – 3 500 руб.

6.20.2. Работникам, имеющим почетные звания, устанавливается персональная надбавка к должностному окладу за почетное звание, при условии соответствия занимаемой должности и вида экономической деятельности учреждения присвоенному званию, если иное не установлено настоящим Положением, в размерах:

· почетное звание «Народный» - 30 процентов;

· почетное звание «Заслуженный» (в области культуры, физической культуры и спорта) - 20 процентов;

· почетный знак - 10 процентов.

6.20.3.  Работникам, имеющим отраслевые (ведомственные), звания  устанавливается  персональная  надбавка  к  должностному  окладу за наличие отраслевых (ведомственных) званий, при условии, что работник занимает должность в учреждении соответствующего вида экономической деятельности, в размере 10 процентов.

6.20.4.  Персональная надбавка к должностному окладу может устанавливаться главным специалистам и заведующим отделами, секторами библиотек, структурными подразделениями учреждения за выполнение особо сложной, важной и ответственной работы в пределах единого фонда оплаты труда – в размере до 30% должностного оклада.

6.20.5. Персональная надбавка может устанавливаться работникам библиотек за квалификационную категорию по специальности, по которой им присвоена квалификационная категория, в размере до 15 процентов в пределах ЕФОТ.

      Наличие квалификационной категории должно быть подтверждено соответствующим документом аттестационной комиссии.

6.20.6.    Назначение и изменение размеров персональных надбавок производится:

· при присвоении квалификационной категории или классности - со дня принятия решения аттестационной комиссии;
· при присвоении почетного, отраслевого (ведомственного) звания - со дня присвоения;
· при присуждении ученой степени кандидата наук - со дня принятия решения Высшей аттестационной комиссией федерального органа управления образованием о выдаче диплома;
· при присуждении ученой степени доктора наук - со дня присуждения Высшей аттестационной комиссией федерального органа управления образованием ученой степени;
· за выполнение особо сложной, важной, интенсивной  и ответственной работы, выполнение работы в специальном режиме – в соответствии с   приказом по учреждению.

7. Порядок формирования и использования фонда оплаты труда.
7.1. Месячный фонд оплаты труда работников учреждений определяется как сумма:

· расходов на выплату должностных окладов всех штатных единиц по штатному расписанию;
· расходов на осуществление постоянных компенсационных выплат;
· расходов на осуществление стимулирующих и иных выплат, в том числе персональных надбавок к должностным окладам.

7.2.  Конкретный объем средств на установление стимулирующих выплат определяется  приказом уполномоченного органа в пределах утвержденных ассигнований на соответствующий год.
7.3.  В учреждениях с круглосуточным и непрерывным обслуживанием в годовом фонде оплаты труда предусматриваются средства на оплату замены работников, уходящих в отпуск.

8. Тарификационный список работников учреждения. 
Для оформления структуры, штатного состава и штатной численности учреждения руководитель учреждения утверждает штатное расписание и его изменения. В случаях предусмотренных настоящим Положением составляются тарификационные списки работников, которые подписываются всеми членами тарификационной комиссии по форме, согласно таблице  в следующем  порядке:
8.1. Для проведения работы по определению должностных окладов заработной платы работников, а также размеров доплат к должностным окладам приказом руководителя учреждения создается постоянно действующая тарификационная комиссия из числа его сотрудников.
8.2. В состав тарификационной комиссии могут быть включены главный бухгалтер, работник, занимающийся кадровыми вопросами, начальник планово-экономического отдела (экономист), а также другие лица, привлекаемые руководителем муниципального учреждения к работе по тарификации.
8.3. Председателем тарификационной комиссии является руководитель учреждения или назначенный им заместитель руководителя.
8.4. Тарификационная комиссия в своей работе руководствуется действующими условиями оплаты труда соответствующих работников и другими нормативными актами. Результаты работы комиссии отражаются в тарификационных списках по установленной форме.  Результаты своей работы тарификационная комиссия оформляет протоколом.
8.5. Тарификационный список составляется ежегодно по состоянию на 1 января и заверяется всеми членами тарификационной комиссии.
8.6. Тарификационный список заполняется по категориям персонала по каждой должности (профессии) каждого структурного подразделения в последовательности, соответствующей структуре штатного расписания.
8.7. Тарификация лиц, работающих по совместительству (внутреннему и внешнему), проводится отдельными строками по каждой должности (профессии). Отдельно проводится тарификация руководителя и его заместителей, выполняющих работу по своей специальности в соответствующих подразделениях.
8.8. Вакантные должности (профессии рабочих) отражаются в тех структурных подразделениях, где они имеются. В тарификационных списках месячный фонд заработной платы по вакантным должностям (профессиям рабочих) рассчитывается исходя из средних должностных окладов (ставок заработной платы) по ПКГ.
8.9.  Изменения и дополнения в тарификационный список вносятся соответствующими вкладышами, заверенными членами тарификационной комиссии.
8.10.Ответственность за своевременность и правильность определения размеров заработной платы работников несет руководитель учреждения.

VI.
ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ.

4.1. АДМИНИСТРАЦИЯ МУ «ТЦБС» ИМЕЕТ ПРАВО: 

       (ст .22 Трудового Кодекса  РФ):  

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными законодательными актами;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения «Правил внутреннего трудового распорядка» организации;
· требовать качественное и своевременное выполнение плановых заданий, в том числе  показателей муниципального задания учреждения;

· обеспечивать четкий режим работы библиотек и охрану труда сотрудников библиотек;
· контролировать соблюдение работниками производственной и трудовой дисциплины, правил по охране труда и пожарной безопасности;
· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными законодательными актами;
· осуществлять хозяйственную деятельность в целях расширения перечня предоставляемых пользователям услуг и социально - творческого развития библиотек при условии, что это не наносит ущерба основной деятельности учреждения;
· внедрять прогрессивные формы предпринимательской и хозяйственной деятельности, прогнозировать и расширять спектр платных сервисных услуг, оказываемых пользователям библиотек;
· обеспечивать повышение квалификации кадров и подготовку новых  специалистов для библиотек;
· внедрять новые технологии в практику деятельности учреждения, в том числе осуществлять компьютеризацию и информатизацию библиотечных процессов;
· содействовать улучшению финансирования деятельности библиотек, используя различные виды внебюджетного финансирования: поиск спонсоров и меценатов, разработка проектов и подача заявок на гранты, заключение договоров с юридическими и физическими лицами и др.;
· вводить надбавки и доплаты стимулирующего характера;
· принимать локальные нормативные акты.

4.2.  Администрация пользуется правами, вытекающими из возложенных на нее   должностных обязанностей в рамках соответствующих  полномочий.
4.3.     АДМИНИСТРАЦИЯ МУ «ТЦБС» ОБЯЗАНА:  

           (ст. 22, 87, 196, 212, 224, 228  Трудового кодекса РФ)
· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда; неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, «Правилами внутреннего трудового распорядка МУ «ТЦБС», трудовыми договорами;
· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
· эффективно организовать труд работников в соответствии со специальностью и квалификацией, проводить профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации работников;
· в случаях, предусмотренных законами и иными нормативными правовыми актами соблюдать установленные для отдельных категорий работников ограничения на привлечение их к выполнению тяжелых работ, а также к сверхурочным работам и другие мероприятия;
· ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, с «Правилами внутреннего трудового распорядка МУ «ТЦБС», регламентирующей документацией; разъяснить его права и обязанности;

· провести вводный и первичный инструктажи по противопожарной безопасности, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда;

· обеспечивать трудовую и производственную дисциплину, соблюдение правил служебного этикета;

· создавать условия, обеспечивающие участие сотрудников в управлении деятельностью учреждения (способствовать созданию в коллективах деловой и творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность сотрудников); 

· организовать изучение и внедрение передовых форм и методов работы, совершенствовать организацию рабочих мест сотрудников;

· обеспечивать порядок хранения и использования персональных данных работников в  соответствии с действующим законодательством;
· исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями и трудовыми договорами.

4.4. РАБОТНИК  ИМЕЕТ  ПРАВО НА: 

       (ст.21 Трудового кодекса РФ) 
·    заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
·    предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
·    своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией;
·    заработную плату за труд не ниже установленного Федеральным законом     минимального размера оплаты труда;

·    отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени, для отдельных категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков продолжительностью не менее 28 календарных дней;
·    работу по гибкому графику рабочего времени (ГГРВ) и по обычному режиму работы;
·    продолжительность рабочего времени, установленную Трудовым кодексом РФ и настоящими правилами;

·    профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

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

·    рабочее место, соответствующее условиям, отвечающим требованиям противопожарной безопасности, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда;
·    обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
4.5.   РАБОТНИК  ОБЯЗАН : 

         (ст. 21, 189, 191, 214 Трудового кодекса РФ)
·    добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностными инструкциями;
·    соблюдать порядок работы со служебной информацией, персональными данными пользователей;
·    соблюдать «Правила внутреннего трудового распорядка МУ «ТЦБС»; трудовую дисциплину;
·    соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите; 

· бережно относится к имуществу работодателя и  других работников;

· незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

· соблюдать трудовую дисциплину, этические нормы и правила поведения с пользователями и сотрудниками библиотек;

· соблюдать правила пользования компьютерным оборудованием, копировально – множительной техникой и т.д.;
· своевременно и точно исполнять распоряжения, приказы и указания администрации, а также вышестоящих руководителей, отданные в пределах их полномочий;

· находиться в установленные рабочие часы на своем рабочем месте на основании жесткого либо гибкого графика рабочего времени;

· содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, а также поддерживать чистоту в отделе и в целом в помещениях библиотек;

· соблюдать субординацию в отношениях с сотрудниками библиотек согласно должностных инструкций;
· рационально использовать расходные материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы библиотек;

· соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
· вносить предложения по улучшению обслуживания читателей, внедрять инновационные формы и методы организации работы библиотек;

· при производственной необходимости заменять отсутствующих работников в других отделах; 
· поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
4.6. СЛУЖЕБНАЯ ЭТИКА: 

      Сотрудники библиотек ОБЯЗАНЫ:

· соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;  
· исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы Учреждения;    
· не разглашать персональные данные пользователей (за исключением случаев, предусмотренных законодательством); сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство пользователей и сотрудников библиотек, ставшие  известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
· обеспечивать высокое качество предоставления информационно - библиотечных услуг и высокий уровень культуры общения с пользователями на основе уважения к личности и ее информационным потребностям;
· способствовать профессиональному становлению молодых специалистов;
· участвовать в формировании корпоративной культуры коллектива и следовать ей в целях эффективной совместной работы и взаимопомощи;
· стремиться к профессиональному совершенствованию, повышению уровню профессионального образования и компетентности;
· создавать в трудовом коллективе, во взаимоотношениях с администрацией, а также пользователями библиотек благоприятный морально-психологический микроклимат, соблюдать общечеловеческие нравственные принципы, основанные на:

          -  гуманности;

          -  законности;

          -  демократичности;

          -  профессионализме;

          -  партнерстве;

          -  толерантности;

          -  взаимном уважении, тактичности. 

                      -  добросовестности.    
(      Работники библиотек, как работники учреждения культуры, не в праве:

· быть некомпетентными;

· разжигать или провоцировать в трудовом коллективе конфликты;

· использовать свое служебное положение в корыстных целях;

· в некорректной форме разговаривать с пользователями библиотек  и коллегами и администрацией Учреждения;

· в деловом общении применять суждения и оценки, ущемляющие честь и  достоинство собеседников; позволять любого вида высказывания и действия дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

· необоснованно, без достаточных оснований устраивать праздники и  другие мероприятия на рабочем месте;

· раскрывать секреты учреждения, являющиеся коммерческой тайной, использовать в целях личного обогащения или с целью обеспечения выгодных сделок другими лицами.

4.6.1.  Сотрудники, работающие по гибкому графику рабочего времени (ГГРВ) обязаны организовать свою работу так, чтобы обеспечить полное и качественное выполнение своих обязанностей и плановых заданий, взаимозаменяемость, работу секторов и отделов в целом. Они несут персональную ответственность за соблюдение техники безопасности и правил противопожарной безопасности рабочих помещений, настоящих Правил.

4.6.2.  Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностными инструкциями, и трудовыми договорами, а также положениями и правилами, утвержденными в установленном порядке.
V. РЕЖИМ ТРУДА И ОТДЫХА.

   В  библиотеках  МУ «ТЦБС» применяются  различные формы  режима труда: 

(ст. 91-99, ст.100, ст.101, ст.102, ст.103, ст.105, 108, 113, 114, 115, 119, 120, 122, 124, 125, 128  Трудового кодекса РФ).
5.1.    В сельских библиотеках устанавливается 36 часовая рабочая неделя:

· при 7-часовом рабочем дне предоставляется 2 выходных дня в соответствии с графиком работы библиотеки;
· при 6-часовом рабочем дне предоставляется 1 выходной день в соответствии с графиком работы библиотеки.
5.2. В городских библиотеках МУ «ТЦБС» установлена пятидневная рабочая неделя (40   часов) с двумя выходными днями. Для отделов обслуживания устанавливается один выходной день - постоянный (суббота или воскресенье, понедельник в соответствии с режимом работы библиотеки), второй выходной день - по скользящему графику,  для остальных сотрудников библиотек: выходные дни - суббота и воскресенье. 
5.3.   Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на:

5.3.1. 16 часов в неделю – для работников в возрасте до 16 лет;

5.3.2.  5 часов в неделю – для работников, являющихся инвалидами I и II группы;

5.3.3.  4 часа в неделю – для работников в возрасте от 16 до 18 лет.

5.4. Продолжительность рабочего дня (понедельник – пятница) – 8 часов; предшествующего нерабочему праздничному дню - 7 часов. Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе не может превышать 5 часов. Длительность перерыва для отдыха и питания – не менее 30 минут. 

5.5.   Режим работы городских библиотек для обслуживания читателей устанавливается: 

· Центральная районная библиотека им.И.П.Мордвинова (3м-он, д.11): понедельник – пятница с12.00 до 19.00, суббота с 11.00 до 18.00, выходной день – воскресенье.

· Городская библиотека им.Я.И.Бередникова – филиал №1 (5м-он, д.50): понедельник – пятница с12.00 до 19.00, выходной день –  суббота. 

· Библиотека семейного чтения – филиал №3 (1м-он, д.9): понедельник – пятница с 12.00 до 19.00, воскресенье с 11.00 до 18.00, выходной день –  суббота.   

· Центральная детская библиотека (4м-он, д.4 «а»): понедельник – пятница с 10.00 до 18.00, суббота с 10.00 до 17.00, выходной день – воскресенье

· Библиотека – социокультурный центр «Тэффи» - филиал №2 (4 м-он, д.39): вторник -  суббота с 11.00 до 20.00, воскресенье с 11.00 до 18.00, выходной день – понедельник.  

                  В летний период в связи с сезонным снижением посещаемости библиотек, массовыми отпусками сотрудников, библиотеки по приказу администрации МУ «ТЦБС» переходят на летний режим работы согласно графика. 

5.6.  Режим работы сельских библиотек по обслуживанию читателей устанавливается: 

·         Березовская сельская библиотека – филиал №5 (п.Березовик, ул.Лесная, д.1): вторник – суббота с 10.00 до 17.30, выходной день  –  воскресенье, понедельник.

·          Красавская сельская библиотека – филиал №26 (п.Красава, ул.Вокзальная, д.2):  понедельник – пятница с 10.00 до 17.30 часов, выходной день  - суббота, воскресенье.

·          Библиотечный пункт п. Сарка (п.Сарка, ул.Лесная, д.8/1): среда, четверг, пятница с 15.20 до 17.20, суббота, воскресенье с 10.00 до 12.00,  выходной день - понедельник, вторник.

5.7.  Для отделов обслуживания городских библиотек установлен режим гибкого  графика  рабочего времени персонала библиотеки, предусматривающий:

· «скользящий график» начала и окончания работы сотрудников, а также  периода обеденного перерыва, определенных подвижных («плавающими») временными границами в соответствии с графиком сменности в отделах.
5.8. Время начала и окончания рабочего дня, перерыв на отдых и питание для отделов, занимающихся обслуживанием читателей МУ «ТЦБС», определяется графиком сменности в отделах, утверждаемым заведующим отделом или заведующим библиотекой с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю, а также «Правилами пользования библиотеками МУ «ТЦБС».

5.9. Графики сменности составляются на неделю и доводятся до сведения работников  до введения их в действие.

5.10.  Режим работы сотрудников, работающих по гибкому графику рабочего времени    (ГГРВ) определяется следующими положениями:

5.10.1.   Нормативной основой применения ГГРВ является суммированный учет рабочего времени и право трудового коллектива самостоятельно регулировать режим труда в пределах норм, установленных трудовым законодательством, в рамках настоящих Правил.

5.10.2.  Гибкий график рабочего времени (ГГРВ) – это форма организации рабочего   времени, при которой для сотрудников допускается саморегулирование начала, окончания и общей продолжительности рабочего дня. При этом обязательна полная отработка установленного законом суммарного количества рабочих часов в течение принятого учетного периода (рабочего дня, недели, месяца и т.д.).

5.10.3.  ГГРВ вводится в МУ «ТЦБС» с целью эффективного использования рабочего времени, более успешного сочетания для сотрудников экономических, социальных и личных интересов, снижения потерь рабочего времени и текучести кадров.

5.10.4.   ГГРВ применяется в МУ «ТЦБС» при пятидневной рабочей неделе без изменений в условиях нормирования и оплаты труда, порядке начисления и величине доплат, предоставления льгот, исчислений трудового стажа и других трудовых прав. Необходимые записи в трудовые книжки вносятся без упоминания о режиме работы.

5.10.5.    Составными элементами режимов и графиков работы по ГГРВ являются:

· переменное (гибкое) время;

· фиксированное время;

· перерыв для питания и отдыха;

· общий диапазон рабочей смены;

· продолжительность учетного времени;

· переработка и недоработка рабочих часов в учетном периоде (дисбаланс рабочего времени);

· «переменное (гибкое) время» в начале и конце рабочего дня (смены), в пределах которого работник вправе начинать и заканчивать работу по своему усмотрению;

· «фиксированное время» - с 10.30 – до 16.30, время обязательного присутствия на работе всех работающих по режиму ГГРВ в данном подразделении за исключением  отсутствующих по производственной необходимости вне стен библиотеки, а также по уважительным причинам; 

· перерыв для питания и отдыха, фактическая продолжительность которого не включается в рабочее время.
5.10.6.   При ГГРВ рабочий день может начинаться с 8.00 и заканчиваться в 19.00, начало и окончание рабочего времени может быть оговорено индивидуально при согласии с  заведующим отделом или библиотекой и зафиксировано в установленном порядке.

5.10.7. Обеденный перерыв может быть сокращен до 30 минут. Максимальная продолжительность не может превышать 2-х часов. Время  обеденного перерыва в рабочее время не включается.
5.10.8.   Минимально - возможная продолжительность времени работы за день в условиях    ГГРВ - 4 часа.
5.10.9.    Максимально-возможная продолжительность времени работы за день - 11 часов.
5.10.10.  Максимальная продолжительность периода работы без обеда - 6 часов.

5.10.11. За учетный период в условиях ГГРВ принимается 1 месяц. Основой учета является время рабочей недели - 40 часов. Время прихода и ухода с работы округляется до 5 мин. в пользу библиотеки. 

5.10.12. Переработка и недоработка рабочих часов в учетном периоде (дисбаланс времени) к концу месяца не должна превышать 4 часов. 

5.10.13. Ответственность за правильность организации режима ГГРВ в отделе несет заведующий отделом, в библиотеке - заведующий библиотекой.

5.11.      В остальных отделах библиотек (отдел комплектования и обработки литературы, инновационно-методический отдел, бухгалтерия) устанавливается режим работы с 9.00  до 17.30  с перерывом на обед не менее 30 мин., с 9.00 до 18.00  с перерывом на обед 1 час.
5.12.    Для технического персонала библиотек устанавливается 8-ми часовой рабочий день с 8.00 до 16.30 с перерывом на обед не менее 30 мин., 2 выходных дня по скользящему графику в соответствии с режимом работы библиотеки, для рабочих по комплексному обслуживанию зданий устанавливается один день на неделе - подменный на гардеробе в соответствии с журналом учета рабочего времени.

5.13.     Для администрации МУ «ТЦБС»: директору устанавливается ненормированный рабочий день в соответствии с трудовым контрактом от 30.12.2013г. № б\н,  с 9.00 до 18.00 с перерывом на обед 1 час, заместителю директора устанавливается 8 часовой рабочий день с 9.00  до 18.00 с перерывом на обед 1 час. 
5.14.  Для сотрудников, работающих в библиотеках по совместительству, неполный  рабочий день (пол ставки), устанавливается продолжительность рабочего времени не более четырех часов в день и 20 часов в неделю в соответствии с графиком работы, утвержденным администрацией МУ «ТЦБС», начальником хозяйственного отдела. При возникновении аварийных ситуаций рабочее время фиксируется в журналах учета рабочего времени совместителей.

5.15.  Работникам библиотек предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) общей продолжительностью 28 календарных дней.   
5.16.  Директору МУ «ТЦБС» предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в условиях ненормированного рабочего дня, продолжительность 42 календарных дня. 
5.17.  Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

5.17.1. Заместителю директора и главному бухгалтеру предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска продолжительностью 38 календарных дней в том числе: 28 дней основного и 10 дней дополнительного оплачиваемых отпусков за  работу в условиях ненормированного рабочего дня  в соответствии с постановлением администрации Тихвинского городского поселения.
5.17.2. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у  работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной организации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев. 
5.17.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в организации.
5.17.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденных директором МУ «ТЦБС» с учетом мнения выборного профсоюзного органа. О времени начала отпуска работники библиотек предупреждаются не позднее, чем за две недели до его начала.
5.17.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях:
· временной нетрудоспособности работника;

· в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными актами организации.
5.17.6. По соглашению сторон 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.
5.17.7. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

5.17.8. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

5.17.9. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованные отпуска. 

5.17.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику библиотеки по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и директором МУ «ТЦБС»:
· до пяти дней предоставляется краткосрочный отпуск в связи с бракосочетанием, рождением ребенка и в случае смерти близких родственников;
· работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней;
· работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году.
VI.
ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.
(cт.191 Трудового кодекса РФ)
6.1.   За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества услуг, продолжительную и безупречную работу, новаторство и инновации в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

(    объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком;
· награждение Почетной грамотой;
· предоставление к награждению государственными орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками;
· присвоение почетных званий и званий «Заслуженный работник культуры».
6.2.  В   период    действия    дисциплинарного    взыскания поощрения    не применяются.

6.3. Поощрения применяются администрацией с учетом мнения первичной   профсоюзной организации МУ «ТЦБС».
6.4. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения работника и всего коллектива, заносятся в трудовую книжку работника.

6.5.  При применении мер поощрения возможно сочетание материального и морального стимулирования труда.
VII. ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ .
(ст.192-194 Трудового кодекса РФ)
7.1. За нарушение трудовой и производственной дисциплины, установленных правил  (норм) поведения работников в процессе труда, а также норм служебного этикета, содержащихся в данных Правилах администрация МУ «ТЦБС» применяет следующие дисциплинарные взыскания, а также меры общественного воздействия:

· замечание
· выговор
· увольнение по соответствующим основаниям
7.2.  Работники, нарушающие режим труда и отдыха, установленный в соответствии с    данными Правилами лишаются материальных и моральных поощрений, предусмотренных Правилами внутреннего трудового распорядка, сроком на один год.
7.3. При наложении дисциплинарного взыскания администрация МУ
«ТЦБС» учитывает тяжесть совершенного поступка, обстоятельства,
при которых он совершен, предшествующая работа и поведение
работника.

7.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение рабочим или служащим без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или «Правилами внутреннего трудового распорядка МУ «ТЦБС», если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания, а также за прогул без уважительных причин.

VIII.
ПОРЯДОК   ПРИМЕНИЯ   И    ОБЖАЛОВАНИЯ    ДИСЦИПЛИНАРНЫХ
ВЗЫСКАНИЙ
(ст.193,194 Трудового кодекса РФ)

8.1. До применения дисциплинарного взыскания администрация МУ «ТЦБС» обязана затребовать от работника объяснения в письменной форме для всестороннего выяснения обстоятельств и причин правонарушения.

8.2. Дисциплинарные взыскания налагаются приказом директора МУ «ТЦБС», сообщаются работнику под расписку в трехдневный срок. Приказ доводится до сведения работников библиотеки.
8.3. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске.
8.4. Взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка.
8.5. За каждый проступок применяется только одно дисциплинарное взыскание. Приказ (распоряжение) или постановление о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех дней со дня его издания. 
8.6. Отказ работника  дать объяснения не является  препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Отказ от ознакомления с приказом и отказ от расписки работника фиксируется в акте с указанием свидетелей отказа.
8.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством (в комиссии по трудовым спорам, в суде, в государственной инспекции труда).
8.8. В период дисциплинарного взыскания к работникам не применяются меры поощрения, а также повышение в должности или предоставление для повышения должностного разряда.
8.9. Дисциплинарное взыскание носит временный характер. По истечении года, если работник не подвергается в этот период новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.
8.10. Дисциплинарное взыскание может быть снято досрочно применившим его должностным лицом по собственной инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива в следующих случаях:
· добросовестное поведение работника;

· отсутствие нового проступка;
· ходатайство о досрочном снятии взыскания;
· официального    приказа    (распоряжение)    о   досрочном   снятии взыскания;
· по инициативе администрации.
8.11. Трудовой коллектив вправе применить к нарушителям такие меры общественного взыскания, как замечание, общественный выговор. Меры общественного взыскания в данном случае приравниваются по юридической силе к дисциплинарному взысканию, примененному администрацией МУ «ТЦБС».

IX. ОХРАНА ТРУДА.
9.1.    ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ:

          (ст. 209, 210, 211, 212  Трудового кодекса РФ)
9.1.1. Создавать в подведомственных учреждениях безопасные условия труда.

9.1.2. Внедрять современные средства техники безопасности, предупреждающие производственный травматизм.

9.1.3. Обеспечивать режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством РФ  и законодательством субъектов РФ.
9.1.4.Обеспечивать санитарно-гигиенические условия, предотвращающие возникновение   профессиональных заболеваний работников.

   9.1.5.  Информировать работников о состоянии условий и охраны труда на рабочем месте,  проводить инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда.

9.1.6.  Принимать необходимые меры по сохранению жизни и здоровья работников при возникновении аварийных ситуаций, в т.ч. по оказанию первой помощи пострадавшим.

9.1.7.  Обеспечивать обязательное медицинское страхование работников от временной нетрудоспособности в следствие заболевания, а также от несчастных случаев на производстве и профзаболеваний.

9.1.8.  Производить текущую работу по обеспечению нормального функционирования вентиляции, отопительных систем, по снабжению средствами индивидуальной защиты, водой, мылом, проведению инструктажей по технике безопасности и производственной санитарии.

9.1.9.  При необходимости создавать совместный комитет (комиссию) по охране труда, в которую на паритетной основе входят представители администрации и уполномоченные работники.

9.1.10.Рационально использовать территории и производственные помещения     учреждения, следить за правильной эксплуатацией оборудования библиотек.

9.1.11.Обеспечивать работникам защиту от вредных условий труда, содержать производственные помещения и рабочие места в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами и правилами, по возможности устраивать санитарно-бытовые помещения для сотрудников.

9.1.12.Обеспечивать надлежащее техническое оборудования всех рабочих мест и создавать на них безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда.

9.1.13.Обеспечитвать режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством РФ;

9.1.14. Не допускать к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда.

9.1.15. Проводить аттестацию рабочих мест по условиям труда.
9.2.  ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ; 
        (ст. 214 Трудового кодекса РФ)
9.2.1.Работники обязаны соблюдать инструкции по охране труда, устанавливающие нормы и правила выполнения работ и поведения в производственных помещениях.

9.2.2.Правильно применять коллективные и индивидуальные средства защиты.

9.2.3.Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда.

9.2.4.Немедленно сообщать своему непосредственному руководителю о любом несчастном случае, происшедшем на производстве, о признаках профессионального заболевания, а также о ситуации, которая создает угрозу жизни и здоровью людей.

9.2.5.Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).

9.2.6.Соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии. Несоблюдение этой обязанности является нарушением трудовой дисциплины, за которое работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности.

«Правила внутреннего трудового распорядка МУ «ТЦБС» могут периодически корректироваться. Все изменения и дополнения оформляются дополнительным соглашением, которое утверждается общим собранием трудового коллектива  (представительным органом работников) и становится неотъемлемой частью Правил внутреннего трудового распорядка.
