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1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 


1.1. Трудовая дисциплина учреждения определяется правилами внутреннего трудового распорядка.

Правила внутреннего трудового распорядка учреждения - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Кодексом и иными Федеральными законами порядок заключения, изменения и прекращения трудовых договоров с работниками, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений учреждения. 

Правила внутреннего распорядка имеют целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, выполнению производственного плана, повышению культуры обслуживания читателей. 

1.2. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией учреждения, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

2.    ПОРЯДОК ЗАКЛЮЧЕНИЯ И ПРЕКРАЩЕНИЯ
ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

2.1. С лицом, поступающим на работу, заключается трудовой договор.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю документы, предусмотренные законодательством РФ.

2.3. Трудовой договор оформляется в двух экземплярах - один передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение экземпляра трудового договора работник подтверждает своей подписью на экземпляре работодателя.

2.4. На основании заключенного трудового договора не позднее трех рабочих дней со дня выхода на работу издается приказ о приеме на работу, с которым работник знакомится под роспись.
Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора, т.е. указана профессия, специальность или должность, дата приема, режим работы, условия и размеры оплаты труда.
По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).
 2.5.  Содержание трудового договора:

 фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица);

  место работы (с указанием структурного подразделения);

  дата начала работы;

 наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации в соответствии со штатным расписанием организации или трудовая функция. 

  права и обязанности работника;

  права и обязанности работодателя;

  характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам за работу в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях;

 режим труда и отдыха (если он в отношении данного работника отличается от общих правил, установленных в организации);

 условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или должностного оклада, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

 виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой деятельностью.

2.6. Как дополнительное условие трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей руководителя учреждения, главного бухгалтера - шести месяцев. В срок испытания не засчитываются периоды временной нетрудоспособности работника, а также другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

В период испытания на работника распространяются положения ТК РФ и других нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

По результатам испытания работник либо продолжает работать на общих основаниях, либо увольняется. Во втором случае работодатель обязан письменно предупредить работника об увольнении не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 
2.7. При заключении трудового договора, лица, поступающие на работу, предъявляют работодателю: 

· заявление о приеме на работу;

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

· трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства. Если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, предъявил только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начислений пособий, кадровый работник имеет право запросить у работника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку работнику, или форму СТД-СФР; 

· работник имеет право предоставить либо карточку СНИЛС, либо документ, который подтверждает регистрацию в системе персонифицированного учета, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
· справку о характере и условиях труда по основному месту работы – при приеме на работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда;

·  другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым кодексом, иными нормативно-правовыми актами

 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо тех, которые предусмотрены Кодексом, иными Федеральными законами, указами Президента РФ и Постановлениями Правительства РФ.

2.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в учреждении правилами внутреннего трудового распорядка, иными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции, коллективным договором. Проводить инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 
2.9. В соответствии с приказом о приеме на работу, Работодатель обязан в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника (при наличии бумажного варианта).
2.10. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон в письменной форме.
2.11. Трудовой договор может быть прекращен в порядке и по основаниям, предусмотренным законодательством РФ.

2.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом, с которым работник знакомится под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения).
2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством, а именно:

· по соглашению сторон (статья 78 ТК РФ);

· истечения срока действия трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

· расторжения трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ);

· расторжения трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ);

· перевода работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

· отказа работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (статья 75 ТК РФ);

· отказа работника от продолжения работы в связи с изменением определенных условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ);

· отказа работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ);

· отказа работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность (часть первая статьи 72.1 ТК РФ);

·  наличия обстоятельств, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);

·  нарушения установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

2.14. При прекращении действия трудового договора, по любым перечисленным основаниям, работник подлежит увольнению с работы.
 2.15. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя. 

Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности данного работодателя.
 2.16. Запись в трудовую книжку о внесении информации в сведения о трудовой деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 
 Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной  электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя gbuk_nosb@nso.ru:
- при увольнении – в день прекращения трудового договора.
2.17. Не позднее последнего дня работы работник возвращает все имущество, полученное от работодателя для выполнения трудовой функции, в том числе оборудование, инструменты, техническую документацию.
3.  ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
3.1. Работники обязаны:

· работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, должностные инструкции;

· своевременно выполнять производственный план;

· строго соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· повышать качество работы и культуру обслуживания читателей, не допускать упущений и брака в работе, соблюдать технологические инструкции;

· соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими приказами, правилами и инструкциями;
· использовать предоставленный на работе доступ к сети Интернет сетевым информационным ресурсам только в служебных целях. Порядок мониторинга и контроля активности работника на рабочем месте регулируется Положением об использовании информационных сетевых ресурсов и технических средств учреждения;
· принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальную работу (аварии, поломки оборудования и т.п.) и немедленно сообщить о случившемся администрации;

· содержать свое рабочее место в порядке, чистоте, соблюдать чистоту в отделах и на территории библиотеки, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· беречь и укреплять имущество, закрепленное за библиотекой, эффективно и бережно использовать оборудование, библиотечную технику, материалы и спецодежду, выдаваемые работникам, экономно и бережно расходовать электроэнергию и другие материальные ресурсы;

· систематически повышать свою деловую квалификацию, принимать участие в разработке новых методов в производственной и научной работе, содействовать внедрению полученных научных результатов и передового опыта работы библиотек в производственную практику.

3.2. Круг обязанностей, который выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, должности определяется должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.
3.3. Работник обязан информировать работодателя по основному месту работы в случае выполнения работы в качестве внешнего совместителя в иной организации.
4.   ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1. Администрация обязана: 

· правильно организовать труд работников, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, необходимый инвентарь, оборудование, обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние инструментов и оборудования, обеспечить необходимые запасы инвентаря, библиотечной и иной техники для эффективной работы;

· создавать условия для роста производительности труда путем внедрения научной организации труда, передовых форм и методов работы, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, по улучшению организации и повышению культуры производства;

· своевременно доводить до отделов учреждения плановые задания, обеспечивать их выполнение, осуществляя меры, направленные на более полное выявление и использование внутренних резервов, на повышение эффективности библиотечного труда;

· совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного труда и в общих итогах работы;

· соблюдать правильное соотношение между ростом производительности труда и ростом оплаты труда, экономное и рациональное расходование фонда заработной платы, фонда компенсационных и стимулирующих выплат, обеспечивать правильное применение действующих систем оплаты труда, выплачивать заработную плату в установленный срок;

· неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее оборудование всех рабочих мест и создавать условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике безопасности, санитарным нормам и противопожарным правилам и др.)

· принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний работников, обеспечивать в случае необходимости в соответствии с действующими нормами и положениями специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты;

· постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;

· обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников, уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;
4.2. Администрация осуществляет свои обязанности в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно и по согласованию с профсоюзным комитетом учреждения.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник, в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка учреждения и условиями трудового договора, должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.

5.2. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

5.3. Для сотрудников библиотеки устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными (40 часов в неделю) ст.91 ТК РФ.
Для комплексного отдела обслуживания читателей и отдела информационных и методических ресурсов суббота является рабочей в соответствии с ежемесячным графиком, а выходной по выбору работника переносится на другой любой день в течение следующей недели.
5.4. Продолжительность рабочего дня установлена - 8 часов, для работников с сокращенным рабочим днем - 7 часов (ст. 92 ТК РФ).
5.5. Время работы учреждения в предпраздничные дни сокращается на 1 час (ст. 95 ТК РФ).
5.6. Время обслуживания читателей библиотеки устанавливается с 10 часов до 18 часов (с понедельника по пятницу) и с 9 часов до 17 часов (суббота).  Выходной день – воскресенье, с переходом обслуживания читателей по летнему расписанию (с 01 июня по 31 августа).
Время обслуживания читателей по летнему расписанию: (с 01 июня по 31 августа) с 10 часов до 18 часов (с понедельника по пятницу) Выходные дни - суббота, воскресенье.   

5.7. Последний рабочий день месяца – технический день. Время работы в указанный день устанавливается по согласованию с администрацией с 9 часов до 16 часов. Работы в книгохранилище по ул. Станционной, 28 согласовываются с руководителем учреждения. Время работы не может быть меньше 6 часов.
5.8. Отклонение от установленного режима рабочего времени на определенный срок (гибкий график) разрешается работодателем по согласованию с профсоюзом на основании письменного заявления работника.

При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня определяется по соглашению сторон (по заявлению работника).
5.9. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ администрацией может производиться в исключительных случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством, лишь с согласования профсоюзного комитета учреждения. 

5.10. Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствие с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.

Перечень должностей работников учреждения с ненормированным рабочим днем оговорен в Приложении к коллективному договору. 

5.11. В случае зафиксированной аварии (повышенная влажность, температурный режим, отсутствие вентиляции, поступление канализационных вод) специалисты подразделений, находящихся в цокольной части, переводятся в другие помещения учреждения.
6. ДИСТАНЦИОННАЯ (УДАЛЕННАЯ) РАБОТА

6.1. Работники могут выполнять трудовую функцию, определенную трудовым договором вне места расположения работодателя, его филиала, представительства, вне стационарного рабочего места – дистанционно (удаленно) на территории РФ, в случаях, определенных настоящими Правилами.

6.2. Работники могут переводиться на дистанционную (удаленную) работу по соглашению сторон, а в экстренных случаях с их согласия на основании приказа работодателя по основной деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников.

6.3. Взаимодействие между работниками и работодателем в период дистанционной (удаленной) работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах -  Skype и WhatsApp.

6.4. Работники должны быть на связи со своими непосредственными руководителями в течение всего рабочего дня по графику работы, установленному настоящими Правилами или трудовым договором работников. 

6.5. Если иное не предусмотрено трудовым договором, дополнительным соглашением или приказом о переходе на дистанционную (удаленную) работу, работник в конце каждого рабочего дня должен заполнить отчет с описанием работы, проделанной за день, и направить его по рабочей электронной почте своему непосредственному руководителю.

6.6. Работодатель обеспечивает работников всем необходимым оборудованием и программным обеспечением для выполнения работы дистанционно (удаленно). Они передаются работникам по акту приема-передачи. 
7. ВРЕМЯ ОТДЫХА
7.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, и которое он может использовать по 
своему усмотрению.
Видами времени отдыха являются: 

· перерыв во время рабочего дня; 

· выходные дни; нерабочие - праздничные дни; 

· отпуска. 

7.2. Обеденный перерыв устанавливается в интервале с 12 часов   до 14 часов продолжительностью 48 минут по соглашению между работником и работодателем.
7.3. Установлены регламентированные перерывы на 10 мин через каждые 60 мин работы с ПК. Время непрерывной работы с ПК не должно превышать 1 час. 
7.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых).
При 5-ти дневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю. 

Выходными днями для отделов, не связанных с обслуживанием читателей, устанавливаются суббота и воскресенье.
Продолжительность рабочего дня в пятницу сокращается на 1 час.
Нерабочие праздничные дни - определяются согласно положениям ст.112 ТК РФ.  При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочего дня.
7.5. Ежегодный отпуск предоставляется работникам в количестве 28 календарных дней с сохранением места работы и среднего заработка, согласно графику, утвержденному работодателем и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в соответствии с действующим законодательством (ст. 122,123 ТК РФ).

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до начала года и доводится до сведения всех работников. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).
Работникам с тремя и более детьми в возрасте до 18 лет до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет отпуск предоставляется в любое удобное для них время. Это право есть у обоих родителей. 
Недопустимо предоставлять работнику ежегодный основной оплачиваемый отпуск только на выходные дни. 

Стороны трудового договора обязаны соблюдать график отпусков. Изменения в график отпусков вносить на основании соглашения сторон или заявления работника-льготника, когда согласие работодателя на перенос отпуска не требуется:
- лица, работающие по совместительству;

- несовершеннолетние;

- женщины, отправляющиеся в отпуск по беременности и родам или отпуск по уходу за ребенком;

- мужчины, супруги которых находятся в отпуске по беременности и родам;

- работники, которые взяли под опеку детей в возрасте до 3 месяцев;

- супруги военнослужащих;

- инвалиды и ветераны войны;

- чернобыльцы;

- лица, которые работают на предприятиях с вредными или опасными условиями труда. 
8. ГАРАНТИИ РАБОТНИКАМ.  
8.1. Гарантии мобилизованным работникам (добровольцам, контрактникам) и членам их семей.
8.1.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между работником и работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации.

В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется место работы (должность), социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до начала указанного периода (в том числе дополнительное страхование работника, негосударственное пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи).
Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости).

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. 

8.1.2. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с настоящей статьей действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя.

8.1.3. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем, а также истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ.

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной службы по контракту имеет преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья.
8.1.3. При сокращении штата, равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на работе предоставляется родителю с ребенком в возрасте до 18 лет, в том случае когда другой родитель призван на военную службу по мобилизации, проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации.

8.1.4. Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителей, имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае ребенка, если другой родитель призван на военную службу по мобилизации, проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, допускаются только с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом такие граждане должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни.
8.2. Гарантии работникам при прохождении диспансеризации.
8.2.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка:

А) работники, не достигшие возраста 40 лет, - на один рабочий день один раз в три года;

Б) работники, достигшие возраста 40 лет, за исключением указанных в пп. «В» - на один рабочий день один раз в год;

В) работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, получающие пенсию по старости или пенсию за выслугу лет, - на два рабочих дня один раз в год.

8.2.2. Беременные женщины вправе проходить обязательное диспансерное обследование в медицинских организациях с сохранением среднего заработка по месту работы.

8.2.3. Работник, относящийся к указанным в п. 8.2.1. настоящих Правил и планирующий пройти диспансеризацию, должен сообщить об этом в письменном заявлении не позднее чем за пять рабочих дней до планируемого дня прохождения диспансеризации и согласовать дату (даты) с непосредственным руководителем. При согласии с указанной в заявлении датой (датами) прохождения диспансеризации непосредственный руководитель работника ставит на заявлении визу "согласен", заявление передается директору учреждения.

8.2.4. После согласования даты (дат) прохождения диспансеризации (с проставлением директором учреждения визы на заявлении работника) издается приказ о предоставлении работнику дня (дней) для прохождения диспансеризации.

8.2.5. Беременные женщины в целях обеспечения им правильной оплаты при прохождении обязательного диспансерного обследования представляют работодателю накануне прохождения диспансерного обследования соответствующее заявление. Оплата беременной женщине за время прохождения обязательного диспансерного обследования производится на основании приказа работодателя после представления ей справки, указанной в п. 4.9  настоящих Правил.

8.2.6. Работники, прошедшие диспансеризацию (в том числе беременные женщины при прохождении обязательного диспансерного обследования) представляют специалисту по кадрам учреждения справку из медицинской организации, подтверждающую прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. Срок представления указанной справки - не позднее следующего рабочего дня после прохождения диспансеризации.

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД.
9.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества работы, продолжительную и безупречную работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности; 

· выплата премии;

· награждение почетной грамотой от библиотеки, а также оформления представления к награждению почетными грамотами от имени органов государственной власти и органов местного самоуправления.

9.2. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

В случае объявления дисциплинарного взыскания на период его действия меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

9.3. За особые трудовые заслуги работники учреждения представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками, знаками и к присвоению почетных званий и звания лучшего работника по профессии.
10.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ.

10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных законодательством.

10.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация библиотеки применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям (ст.81 ТК РФ). 

10.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также появление на работе в нетрезвом состоянии.

Прогулом считается отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня, независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня;

10.4. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем в соответствии ТК РФ. 

10.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

10.6. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, командировке, времени междувахтового отдыха, прохождения работником диспансеризации в порядке предусмотренном ст. 185.1 Трудового кодекса РФ, и других периодов отсутствия работника, когда за ним сохраняется место работы (должность) в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

10.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

10.8. За каждое нарушение может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

10.9. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

10.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Администрация по своей инициативе или по ходатайству коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при этом проявил себя как хороший добросовестный работник.

10. Заключительные положения

11.1. Правила внутреннего трудового распорядка принимаются на общем собрании трудового коллектива, утверждаются директором Учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа Учреждения.

11.2. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается отделах учреждения на видном месте.

11.3. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

11.4. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в отделах и на информационном стенде учреждения.
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