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Правила внутреннего трудового распорядка работников 
Муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Златоустовского городского округа»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка работников Муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Златоустовского городского округа» (далее - Правила) имеют целью регулирование трудовых отношений внутри библиотеки, установление трудового распорядка, укрепление трудовой дисциплины, улучшение организации труда на научной основе, рациональное использование рабочего времени, обеспечение высокого качества услуг и работ, научных исследований, высокой производительности труда, повышение прибылей, а также меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1.2. Настоящие Правила обязательны для всех работников библиотеки (ст. 15 Трудового кодекса Российской Федерации).
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ
2.1. При приёме на работу работодатель обязан потребовать от поступающего следующие документы (в отдельных случаях, с учётом специфики работы, Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов):

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учёта - 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.

Приём на работу без указанных документов не производится.

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого работника представители работодателя имеют право проверить его умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т. д.

2.2. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

2.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работодателем.

2.4. При положительном решении вопроса о приёме на работу инспектор по  кадрам направляет принимаемого на инструктаж по технике безопасности, пожарной безопасности, в бухгалтерию, в структурное подразделение, где ему предстоит работать. 
2.5. Приём на работу в библиотеку может осуществляться с прохождением испытательного срока продолжительностью от 1 до 3 месяцев, кроме случаев, предусмотренных законодательством.

2.6. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

· ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда;

· разъяснить его права и обязанности, ответственность;

· ознакомить его с настоящими Правилами;

· провести инструктажи по охране труда, пожарной безопасности, а также об обязанности по сохранению сведений, составляющих служебную тайну, ответственности за её разглашение или передачу другим лицам;

· ознакомить с настоящим Договором и Положением об оплате труда работников МБУК «ЦБС ЗГО»

2.7. На всех работающих, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством. Трудовые книжки  для принимаемых впервые на работу  приобретаются за счёт средств работодателя.

2.8. Приём на работу производится на основании трудового договора, который заключается в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Приказ работодателя о приёме на работу объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок со дня фактического начала работы. 
3. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ
3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации.

3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключённый на неопределённый срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели (по собственному желанию), если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. По договорённости между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник (по соглашению сторон).

Руководитель структурного подразделения или сам работник в течение одного рабочего дня с даты подписания заявления об увольнении должен предоставить его в отдел кадров.

3.3. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушения работодателем законодательства о труде, трудового договора и по другим уважительным причинам, предусмотренным действующим трудовым законодательством.

3.4. Трудовой договор, заключённый на неопределённый срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты работодателем в следующих случаях:

· соглашение сторон;

· ликвидация организации, сокращение численности или штата;

· несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации либо состояния здоровья, препятствующих продолжению данной работы;

· систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, или настоящих Правил, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания;

· прогул;

· восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции труда или суда;

· появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения;

· совершение по месту работы хищения (в т.ч. мелкого), установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением компетентных органов.

3.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом по библиотеке. По просьбе работника ему выдаётся справка с указанием размера его заработной платы.

3.6. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчёт. Днём прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, предусмотренных ч.3 ст. 84 Трудового кодекса РФ.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
4.1. Соблюдать настоящие Правила.

4.2. Выполнять установленные нормы труда и производственные задания.

4.3. Выполнять служебные обязанности, качественно, в установленные сроки и в строгом соответствии с имеющимися локальными нормативными актами ЦБС (положениями, приказами, правилами, инструкциями, должностной инструкцией, трудовым договором и т. д.).

4.4. В течение 30 календарных дней информировать отдел кадров обо всех изменениях, произошедших в сведениях, представленных при поступлении на работу, в частности об изменении адреса, семейного положения и т. п.

4.5. Экономно использовать электроэнергию, расходные материалы и другие материальные ресурсы, а также не допускать ведения междугородных и местных телефонных переговоров, не вызванных служебной необходимостью.

4.6. Перед уходом в отпуск, убытием в командировку оставлять в надлежащем виде средства оргтехники и другие материальные ценности, находящиеся в их пользовании.

4.7. При отсутствии на рабочем месте по уважительной причине принять меры к извещению об этом непосредственного руководителя.

4.8. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, о невозможности выполнения должностных обязанностей в связи с ухудшением состояния своего здоровья; о сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, если работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества).

4.9. Нести материальную ответственность по возмещению ущерба, причинённого им другой стороне договора (ст. 232 Трудового кодекса РФ).

4.10. Содействовать повышению престижа ЦБС: вести себя достойно высокому званию работника ЦБС; быть предельно вежливым к коллегам по работе, читателям и посетителям.

4.11. Уважать достоинство и личные права каждого работника библиотеки.

4.12. Строго следовать установленным требованиям пропускного и внутри библиотечного режима, законным указаниям сотрудников полиции и пожарной охраны: не оставлять без надзора документы, имущество библиотеки, а в случае их потери немедленно докладывать об этом в администрацию.

4.13. Выполнять установленные в ЦБС требования и нормативы по охране труда, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности; обеспечивать чистоту и порядок на своём рабочем месте; правильно применять средства индивидуальной защиты, смывающие и (или) обезвреживающие средства; уметь пользоваться средствами связи, пожаротушения, знать свои обязанности и неукоснительно исполнять «Инструкцию по действиям работников МБУК «ЦБС ЗГО»  при угрозе или при возникновении чрезвычайной ситуации».

4.14. Бережно относиться к книжным фондам, каталогам и имуществу МБУК «ЦБС ЗГО».

4.15. Не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации сведения, полученные в силу служебного положения, распространение которых может нанести вред библиотеке и её работникам.

4.16. Иметь внешний вид, соответствующий нормам делового этикета:

· каждый работник должен выглядеть аккуратным; одежда должна быть опрятная, чистая, для отдельных категорий персонала предусмотрена рабочая одежда;

· в зимний и межсезонный период работники должны иметь на рабочем месте чистую обувь; 
· для структурных подразделений, связанных с обслуживанием читателей, обработкой и хранением фондов недопустимо находиться на рабочем месте в верхней одежде, а также в головных уборах;

· недопустимо нахождение на рабочем месте работников, непосредственно общающихся с читателями (или другими посетителями библиотеки) в одежде и обуви домашнего или пляжного стиля, а также в вызывающей одежде.

4.17. Для структурных подразделений, связанных с обслуживанием читателей и посетителей, обработкой и хранением фондов запрещается принятие пищи на рабочем месте. Приём пищи осуществляется в специально отведённых для этого местах.

4.18. Каждый работник библиотеки, в основные обязанности которого входит общение с читателями: и (или) другими посетителями, обязан иметь бэйдж с символикой ЦБС, фамилией, именем, должностью работника.
5. НЕДОПУСТИМЫЕ ДЕЙСТВИЯ РАБОТНИКОВ
5.1. Внос и вынос из здания библиотеки печатной продукции без соответствующего на то разрешения в соответствии с Инструкцией о пропускном и внутри объектовом режиме в МБУК «ЦБС ЗГО».

5.2. Вынос из здания библиотеки имущества, документов, предметов или материалов, принадлежащих библиотеке с нарушением Инструкции о пропускном и внутриобъектовом режиме в МБУК «ЦБС ЗГО».

5.3. Нахождение в здании библиотеки в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

5.4. Любое поведение на рабочем месте, которое может привести к созданию агрессивной обстановки на рабочем месте.

5.5. Дискриминация и запугивание по признакам расы, религии, пола, половой ориентации, возраста, инвалидности, состояния здоровья, стажа или любым другим признакам.

5.6. Ношение и использование оружия любого типа.

5.7. Пользование оборудованием и расходными материалами библиотеки в личных целях, пользование средствами связи и информацией, полученной из баз данных, не в интересах библиотеки.

5.8. Занятие в помещении библиотеки делами, не связанными с основной деятельностью библиотеки и должностными обязанностями работников.

5.9. Организация распродаж всех видов товаров в помещении библиотеки без оформленного разрешения.
6. ПРАВА РАБОТНИКОВ
Работник имеет право:
6.1. На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

6.2. На предоставление работы, обусловленной трудовым договором, на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренными настоящим Договором.

6.3. На своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии с квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

6.4. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и праздничных нерабочих дней, а также ежегодных оплачиваемых отпусков.

6.5. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

6.6. На объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

6.7. На ведение коллективных переговоров, заключение Коллективного договора и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении Коллективного договора, соглашений.

6.8. На возмещение вреда, причинённого в связи с исполнением трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

6.9. На обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

6.10. На прохождение обучения на рабочем месте, в период которого обучаемому не могут быть предъявлены претензии по качеству или срокам выполнения работы.

6.11. На повышение своей квалификации, используя в полной мере все возможности системы обучения и повышения квалификации кадров в интересах МБУК «ЦБС ЗГО».

6.12. На пользование литературой из хранилищ библиотек. 

6.13. На использование, при необходимости, предоставляемых законодательством и настоящим Договором средств для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

6.14. На защиту персональных данных в соответствии с законодательством.

6.15. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

6.16. На рассмотрение индивидуальных споров в соответствии с трудовым законодательством.

6.17. Кроме того, работник пользуется другими правами, предоставленными ему трудовым законодательством и трудовым договором.
7. ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ
7.1. Заключать, изменять и расторгать трудовой договор с работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

7.2. Вести коллективные переговоры и заключать Коллективный договор.

7.3. Поощрять работника за добросовестный эффективный труд.

7.4. Требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества); соблюдения трудовой дисциплины и настоящих Правил.

7.5. Привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

7.6. Принимать локальные нормативные акты.

7.7. Определять и корректировать трудовую функцию работника, исходя из производственных интересов и в соответствии с трудовым законодательством.

7.8. Давать указания, обязательные для подчинённого работника.

7.9. Оценивать работу подчинённых работников.

7.10. Осуществлять другие права, не противоречащие действующему трудовому законодательству.
8. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
8.1. Соблюдать трудовое законодательство.

8.2. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, применять меры воздействия к её нарушителям.

8.3. Правильно организовывать труд работников на закреплённых за ними рабочих местах, обеспечивать их необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавать здоровые и безопасные условия труда.

8.4. Проводить специальную оценку рабочих мест и в первоочередном порядке принимать меры к устранению выявленных существенных недостатков.

8.5. Ознакомить работников под роспись с локальными нормативными актами ЦБС, регулирующими трудовые отношения.

8.6. Обеспечивать обучение и повышение квалификации кадров в соответствии с внутренними нормативными актами ЦБС.

8.7. Принимать меры по совершенствованию системы оплаты труда, повышению зарплаты, усилению заинтересованности работников в результатах их личного труда и в общих итогах работы ЦБС, экономному и рациональному расходованию денежных средств и материальных ресурсов.

8.8. В соответствии с законодательством РФ, настоящим Договором и другими договорами, заключёнными между работодателем и работниками, согласовывать свои действия с Профкомом с учётом делегированных ему трудовым коллективом полномочий, обеспечивать условия для выполнения общественных обязанностей членами выборных органов общественных организаций.
9. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

9.1. Продолжительность ежедневной работы, время ее начала и окончания, перерывы для отдыха и время обеда определяется графиками сменности, утвержденными администрацией по согласованию профсоюзным комитетом, с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю 40 часов. Заведующие библиотеками и отделами ведут табель учета рабочего времени сотрудников. 

Примечание: Уход сотрудников за пределы библиотеки по производственным вопросам допускается с разрешения непосредственного руководителя,  Руководители обязаны ставить в известность о своем уходе курирующего  заместителя директора или непосредственно   директора Уход по личным вопросам разрешается администрацией с последующей отработкойиспользованного времени.
В порядке исключения допускается гибкий график работы.

9.2. Персонал ЦБС, за исключением работников, занятых на дежурстве, может находиться в рабочих помещениях  в течение рабочего времени определенного графиком с 8.00 до 19.00. Вход  или пребывание в помещениях в период с 19.00 до 8.00 допускается только по разрешению директора.

9.2. В соответствии с действующим трудовым законодательством, настоящими Правилами и приказом работодателя для работников библиотеки устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями.
Примечание: Сводный график режима работы персонала утверждается ежегодно приказом директора с учетом мнения представителей профсоюза и доводится под роспись до всех работников.
Изменения режима рабочего времени могут быть установлены приказом работодателя.

9.3. В зависимости от специфики работы подразделения и служебной необходимости в ряде  подразделений и отделов ЦГБ отдельным приказом директора установлен график сменной работы и работы в режиме гибкого рабочего времени. График сменной работы составляется руководителем структурного подразделения, утверждается директором и доводится до сведения работников не менее чем за 1 месяц до его введения в действие с учётом еженедельного перехода работников из одной смены в другую. Работа в подразделениях, использующих сменные графики, в субботние и воскресные дни не приравнивается к работе в выходные дни, т. к. работники этих подразделений пользуются скользящими выходными днями. Учётным периодом является 40- часовая рабочая неделя.

9.5. Продолжительность рабочего времени для лиц, не достигших 18 лет, устанавливается в соответствии с трудовым законодательством, продолжительность технологических перерывов устанавливается руководителями подразделений в соответствии с действующим законодательством и нормативами по охране труда. Продолжительность рабочего времени для лиц с инвалидностью – в соответствии с медицинским заключением.
9.6. Режим работы в санитарные, предпраздничные, праздничные дни устанавливается отдельными приказами по МБУК «ЦБС ЗГО».
9.7. Заседания советов, комиссий, рабочих групп, конференций, совещаний и собраний по производственным вопросам могут проводиться в любое рабочее время с 8.30 до 17.00, независимо от графика работы работников, обязанных на них присутствовать.

9.8. Вне МБУК «ЦБС ЗГО» работники, в том числе в период командировок, работают по графику посещаемых учреждений.

9.8.1.Работники Учреждения в случае необходимости направляются в служебные командировки по письменному решению руководителя Учреждения.

9.8.2. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы (службы), а днем приезда из служебной командировки - день прибытия транспортного средства в место постоянной работы (службы).

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда в служебную командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки.

В случае, если станция, пристань или аэропорт находится за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта.

9.8.3. Направление работника в служебную командировку оформляется первичными учетными документами: служебная записка для направления в командировку, приказ о направлении в командировку.

Работник самостоятельно оформляет служебную записку. К служебной записке прилагаются письма, приглашения, вызовы, поручения.

9.8.4.  Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым по возвращении из служебной командировки

9.8.5. При направлении работников в служебную командировку им гарантируется сохранение должности и средней заработной платы.

Также возмещаются расходы:

а) на проезд к месту командирования и обратно;

б) на проезд из одного населенного пункта в другой, в случае командирования в несколько государственных органов (организаций), расположенных в разных населенных пунктах;

в) по найму жилого помещения;

г) дополнительные, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные);

9.8.6.  Если фактический день выезда в командировку является более поздней датой, чем день начала командировки, указанный в соответствующих документах, выплата суточных производится со дня выезда в командировку.

9.8.7. По возвращению из служебной командировки работник обязан в течение трех рабочих дней представить авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по установленной форме, и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на командировочные расходы.

К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, фактических расходах на проезд (включая квитанции, чеки по оплате услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и иных, связанных со служебной командировкой расходах.

9.8.8. Возмещение всех расходов, связанных со служебной командировкой производится при представлении документов, подтверждающих эти расходы.

9.9. Отсутствие на постоянном рабочем месте в связи с необходимостью выполнения служебных обязанностей в другом месте, отпуском или по иным причинам должно быть согласовано с непосредственным руководителем заблаговременно.

9.10. В соответствии с требованиями охраны труда РФ при наличии условий, обусловленных технологией и организацией производства и труда, в подразделениях устанавливаются регламентированные перерывы достаточной продолжительности (не менее 7% от рабочего времени).

9.11. В случае не выхода на работу или вынужденного опоздания, выраженного уважительными причинами, сотрудник обязан в течение 1-2 часов известить об этом руководство библиотеки (отдела).

9.12. В отделах со сменной работой сменщику запрещается оставлять работу до прихода сменяющего сотрудника

В случае не явки сменщика сотрудника рабочий или служащий должен заявить об этом непосредственному руководителю, которые обязаны принять меры к замене сменщика.
9.13. При сменной работе сотрудник не имеет право отказаться от работы в смену, предусмотренную графиком, а в случае производственной необходимости (болезнь, командировка другого сотрудника), допускается привлечение сотрудника к работе в другую смену.
9.14. Выходные предоставляются по графику через 5 дней работы. Работа в выходной день, как правило, не разрешается.

9.15. Администрация обязана обеспечивать контроль за соблюдением установленного режима работы.

9.16. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, наркотическом опьянении, администрация не допускает к работе в данный рабочий день (смену).
9.17. Для  работников  отдела  обслуживания  Центральной  городской библиотеки  применяется  гибкий  график работы. 

9.18. Продолжительность ежедневной работы (смены)   персонала задействованного в обслуживании читателей  в  Центральной  библиотеке составляет 8 часов.

Время начала работы - 8.30 (для второй смены – 10.30), в воскресенье – 10.00.  

Время окончания работы - 17.00 (для второй смены – 19.00), в воскресенье – 19.00.  

Обеденный перерыв: для работников, задействованных в  обслуживании читателей – 30 минут, в воскресенье 1 час.  Время предоставления обеденного перерыв с 12.00 до 14.00 и с 14.00 до 16.00. Перерывы на отдых и питание в рабочее время не включаются.  
Выходной день: для работников, задействованных в   обслуживании ЦГБ – суббота, второй выходной по скользящему графику. В летний период выходной суббота, воскресенье.
9.18.1. Персонал  функциональных  отделов ЦГБ работает по пятидневной рабочей неделе (Отдел комплектования и обработки, Информационно библиографический отдел, Организационно методический отдел, Отдел автоматизации, отдел маркетинга) работает  по 5-ти дневной  рабочей  неделе:  с 8.30 часов  до  17.00 часов.  Выходные  дни  - суббота, воскресенье. Перерыв с 12.00 до 12.30 

9.18.2.Технический  персонал: (слесарь - сантехник, инженер по эксплуатации электроустановок, электрик, рабочий по комплексному обслуживанию зданий,  завхоз, заведующий складом, оператор)  работают  в режиме  работы  библиотеки.

9.18.3. Согласно Положению о рабочем времени и времени отдыха водителей автомобилей, утвержденного приказом директора МБУК «ЦБС ЗГО» от 23.07.2018г. №117-ОД:

· водителю  автомобиля устанавливается суммированный учет рабочего времени  с учетным  периодом в один месяц;
· продолжительность работы не должна превышать нормальное число рабочих часов. При суммированном учете рабочего времени продолжительность ежедневной работы не должна превышать 10 часов (п.9 Положения об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей, утвержденного приказом Минтранса России от 20 августа 2004 г. №15); 

· при междугородней перевозке, когда водителю необходимо доехать до места, продолжительность работы увеличивается до 12 часов;
· ежедневный отдых водителя автомобиля составляет не менее 12 часов. Время, которое водитель отработал за учетный период сверх нормы, оплачивают как сверхурочную работу: за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере (ст. 152 ТК РФ)

9.18.4.Административно – управленческий персонал (секретарь, инспектор по кадрам, специалист по охране труда, бухгалтерия, администрация) работает  по 5-ти дневной  рабочей  неделе:  с 8.30 часов  до  17.00 часов.  Выходные  дни  - суббота, воскресенье. Перерыв с 12.00 до 12.30

9.18.5.Обособленным подразделениям обслуживающим взрослое население установлен следующий режим работы:

Время начала работы - 8.30 (для второй смены – 10.30), в воскресенье – 10.00.  

Время окончания работы – 17.00 (для второй смены – 19.00), в воскресенье – 19.00.  

Обеденный перерыв: для работников– 30 минут. Время предоставления обеденного перерыв с 12.00 до 14.00 и с 14.00 до 16.00. Перерывы на отдых и питание в рабочее время не включаются. 
Выходной день: для работников – суббота, второй выходной по скользящему графику. В летний период выходной суббота, воскресенье.

9.18.6. Обособленным подразделениям обслуживающим детское население установлен следующий режим работы:

Время начала работы – 9.00

Время окончания работы – 18.00 

Обеденный перерыв: для работников– 1 час с 13.00 до 14.00

При сменном графике работы  в библиотеках.

Время начала работы – 8.30 (для второй смены – 10.30), в воскресенье – 10.00.  

Время окончания работы – 17.00 (для второй смены – 19.00), в воскресенье – 19.00.  

Обеденный перерыв: для работников– 30 минут, в воскресенье 1 час. Время предоставления обеденного перерыв с 12.00 до 14.00 и с 14.00 до 16.00. Перерывы на отдых и питание в рабочее время не включаются. 
Выходной день: для работников – суббота, второй выходной по скользящему графику. В летний период выходной суббота, воскресенье.
9.18.7. Сельские подразделения работают в соответствии с графиком утверждаемым приказом директора на каждый календарный год.
10. ОТПУСК 
10.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением работы (должности) и среднего заработка.

10.2. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска для работников установлена не менее 28 календарных дней. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней предоставляется работникам в соответствии с трудовым законодательством и иными федеральными законами.

10.3. Работодатель в календарном году предоставляет работникам дополнительные оплачиваемые отпуска по основной работе: 

а) работникам, не отнесенным к основному персоналу, имеющим стаж работы в МБУК «ЦБС ЗГО»  от 5 до 10 лет (включительно) – 1 календарный день; 

свыше 10 лет до 15 лет (включительно) – 2 календарных дня; 

свыше 15 лет до 20 лет (включительно) – 3 календарных дня; 

свыше 20 лет до 25 лет (включительно) – 4 календарных дня; 

свыше 25 лет – 5 календарных дней; 

б) работникам, отнесенным к основному персоналу, имеющим стаж в библиотеках Челябинской области 10 лет – 5 календарных дней;

при наличии 20 лет стажа работы в библиотеках Челябинской области – 10 календарных дней.

Указанные дни по желанию работника могут быть присоединены к ежегодному оплачиваемому отпуску или использованы в другое время в течение года

в) инвалидам III группы – 3 календарных дня; 

г) донорам – 2 календарных дня, указанные дни по желанию работника могут быть присоединены к ежегодному оплачиваемому отпуску или использованы в другое время в течение года после дня сдачи крови и её компонентов. 

Дополнительный отпуск используется работником один раз в календарном году. В случае получения самим работником листка нетрудоспособности в период нахождения в дополнительном оплачиваемом отпуске, по письменному заявлению работника отпуск должен быть продлен.
10.4. По соглашению между работником и работодателем ежегодный основной оплачиваемый отпуск может быть разделён на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. В интересах полноценного отдыха не рекомендуется разбивать данный отпуск более, чем на три части.

10.5. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного оплачиваемого или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число
10.6. Очередность предоставления основных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учётом мотивированного мнения Профкома не позднее, чем за две недели до наступления календарного года График отпусков доводится до сведения всех сотрудников. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
10.7. Отпуска распределяются в течение всего года, с таким расчетом, чтобы была обеспечена бесперебойная работа библиотеки.

10.8. Отпуска без содержания з\ плата могут быть предоставлены работнику по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам по соглашению между работником и администрацией, а так же в других случаях
предусмотренных ТК РФ, другими федеральными Законами либо коллективным договором.

10.9. В связи с производственной необходимостью работник может быть отозван из ежегодного оплачиваемого отпуска. Отзыв работника из отпуска допускается только с его письменного согласия.
11. ОПЛАТА ТРУДА
11.1. Гарантированная выплата заработной платы работникам производится в соответствии со ст. 130, 132, 134 Трудового кодекса РФ, Положением об оплате труда работников МБУК «ЦБС ЗГО» на основании заключённого трудового договора.
11.2. За добросовестный труд, служение библиотечному делу, досрочное и качественное выполнение плановых и дополнительных заданий, инициативу, многолетнюю и безупречную работу директор МБУК «ЦБС ЗГО» может применить, дополнительно к зафиксированным в Трудовом кодексе РФ поощрениям, поощрения в соответствии с Положением о поощрении работников за труд в МБУК «Централизованная библиотечная система», Положением об оплате труда работников МБУК «Централизованная библиотечная система» и настоящим Договором.
11.3. Выплата зарплаты производится дважды в месяц.  До восемнадцатого числа каждого месяца выплачивается аванс в размере не менее 50% от оклада. До третьего  числа, следующего за расчётным месяца, осуществляются окончательные выплаты.
12. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
12.1. Ответственность за нарушение дисциплины труда регламентируется Положением  о порядке применения дисциплинарных взысканий МБУК «Централизованная библиотечная система», являющимся приложением к действующим ПВТР 
12.2. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

12.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание (лишение премии не является дисциплинарным взысканием).

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

12.4. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

Утверждаю:

Директор  МБУК «ЦБС ЗГО» 
___________С. В. Прокощенкова 

«_____» _____________ 2018г.
ПОЛОЖЕНИЕ 
о комиссии по социальному страхованию в Муниципальном бюджетном учреждении культуры «Централизованная библиотечная система Златоустовского городского округа»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Данное Положение составлено в соответствии с действующим законодательством РФ, Положением о Фонде социального страхования РФ (утверждено Постановлением Правительства РФ 12.02.1994 г. № 101) и Типовым положением о Комиссии по социальному страхованию (далее – КСС), утвержденным председателем ФСС и согласованным с Минтрудом РФ (14.07, 15.07.1994 г. № 556а).

1.2. КСС создается для осуществления практической работы по социальному страхованию в МБУК «ЦБС ЗГО». КСС осуществляет свою деятельность в соответствии с действующим законодательством РФ и другими регламентирующими деятельность ФСС документами и настоящим Положением.

1.3. КСС создается в ЦБС, зарегистрированной в качестве страхователя в ГУ - Челябинское РО Фонда социального страхования Российской Федерации  Златоустовский ФЛ № 5  (далее – ФЛ5 ГУ ЧРО ФСС РФ). В подразделениях могут быть назначены уполномоченные по социальному страхованию.

1.4. Члены КСС избираются конференцией трудового коллектива ЦБС из представителей работодателя в количестве 6 человек и представителей профсоюза (трудового коллектива) в количестве 6 человек.

Члены КСС выполняют свои обязанности в соответствии с настоящим Положением, для чего им выделяется время в течение рабочего дня, что фиксируется в плане работы на год.

1.5. Члены КСС (уполномоченные по социальному страхованию), не выполняющие возложенные на них обязанности, могут быть досрочно освобождены от работы в комиссии.

Вместо выбывших по различным причинам членов комиссии, в её состав могут быть избраны новые члены по представлению КСС с учётом установленных квот. Решение об изменении в составе КСС, в период между конференциями трудового коллектива, принимаются на совместном заседании работодателя и Профкома. При необходимости к работе в составе КСС могут привлекаться специалисты из числа работающих в ЦБС.

2. ФУНКЦИИ КСС 

2.1. КСС рассматривает вопросы:

 о расследовании несчастных случаев на производстве.

2.2. КСС:

а) ведет регистрацию справок о постановке на учёт в ранние сроки беременности; о рождении ребенка; о смерти; оформляет и передаёт их в бухгалтерию по реестру;

б) осуществляет контроль за правильным начислением и своевременной выплатой пособий по социальному страхованию работодателем ЦБС;

в) рассматривает спорные вопросы по обеспечению пособиями по социальному страхованию между работниками и работодателем;

2.3. КСС проводит анализ использования средств социального страхования в ЦБС, вносит предложения работодателю и Профкому о мерах по снижению заболеваемости, улучшению условий труда, оздоровлению работников и членов их семей и проведению других мероприятий по социальному страхованию.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ КСС
3.1. КСС имеет право:

а) проводить проверки правильности начислений и выплаты пособия по социальному страхованию работодателем как по собственной инициативе, так и по заявлениям (жалобам) работников;

б) запрашивать у работодателя, органов государственного надзора и органов общественного контроля за охраной труда материалы и сведения, необходимые для рассмотрения вопросов, входящих в компетенцию КСС, и выносить соответствующие решения;

в) принимать участие в выяснении работодателем, и органами общественного контроля за охраной труда обстоятельств несчастных случаев на производстве, в быту, по пути на работу или с работы и др.;

г) участвовать в проведении органами ФСС РФ ревизий и проверок в целях осуществления контроля за правильным и рациональным расходованием средств социального страхования;

д) участвовать в осуществлении органами управления здравоохранения контроля за выдачей листков нетрудоспособности лечебно-профилактическими учреждениями, обслуживающими работников;

е) обращаться в ФЛ5 ГУ ЧРО ФСС РФпри возникновении спора между КСС и работодателем, а также в случаях неисполнения работодателем решений КСС;

ж) получать в ФЛ5 ГУ ЧРО ФСС РФ нормативные документы и необходимую информацию по вопросам, входящим в компетенцию деятельности КСС;

з) проходить обучение по вопросам социального страхования, организуемое ФЛ5 ГУ ЧРО ФСС РФ

и) вносить в ФЛ5 ГУ ЧРО ФСС РФпредложения по организации работы по социальному страхованию в ЦБС;

к) участвовать в развитии добровольных форм социального страхования работников ЦБС.

3.2. КСС обязана:

а) в случае установления нарушений действующего законодательства по социальному страхованию информировать работодателя, ФЛ5 ГУ ЧРО ФСС РФ;

б) представлять материалы о работе КСС по запросам ФЛ5 ГУ ЧРО ФСС РФФ;

в) представлять общему собранию (конференции) трудового коллектива и работодателю отчёт о своей деятельности не реже 1 раза в год и по истечении срока полномочий;

г) рассматривать в 10-дневный срок заявления (жалобы) работников по вопросам социального страхования.

4. ПОРЯДОК РАБОТЫ КСС 

4.1. КСС избирается на срок 3 года. Члены КСС могут быть переизбраны до истечения срока полномочий (см. п. 1.5. настоящего Положения).

4.2. Председателем КСС является представитель работодателя, отвечающий за финансовые вопросы в ЦБС, заместителем председателя – председатель Профкома.

4.3. Заседания КСС проводятся по мере необходимости, но не реже 1 раза в месяц.

Решения КСС (уполномоченного по социальному страхованию) оформляются протоколом.

4.4. Порядок организации работы КСС устанавливается настоящим Положением (п.1.4.).

4.5. На время выполнения обязанностей членов КСС, если эти обязанности осуществляются в рабочее время, работникам гарантируется выделение времени в течение рабочего дня с полной его оплатой.

5. КОНТРОЛЬ ЗА РАБОТОЙ КСС, ОБЖАЛОВАНИЕ РЕШЕНИЙ КСС.

5.1. Контроль за работой КСС осуществляет Профком.

5.2. Решения КСС могут быть обжалованы в ФЛ5 ГУ ЧРО ФСС РФ

Перечень профессий и должностей, дающих право на бесплатное обеспечение специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты (сиз) в связи с занятостью на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением
СИЗ, выдаваемые работникам, должны соответствовать их полу, росту, размерам.

Руководители подразделений обязаны организовать надлежащий учёт и контроль за выдачей работникам СИЗ в установленные сроки.

Сроки пользования СИЗ исчисляются со дня фактической выдачи их работникам.

Выдача работникам и сдача ими СИЗ фиксируются записью в личной карточке учёта выдачи СИЗ (Приложение к приказу директора ЦБС от 23.11.2011 № 307).

Личная карточка на бумажном носителе может быть заменена электронной формой учётной карточки, которая должна соответствовать установленной форме. При этом вместо личной подписи работника указываются номер и дата документа бухгалтерского учета о получении СИЗ, на котором имеется личная подпись работника.

Работник обязан правильно применять СИЗ, выданные ему в установленном порядке, бережно относиться к ним и обеспечивать их надлежащий уход.

При работе с трудносмываемыми и (или) устойчивыми загрязнениями работодатель обеспечивает работника моющими средствами по уходу за СИЗ из расчета: хозяйственное мыло (200 г) и стиральный порошок (1 пачка) в месяц.

Работники должны ставить в известность руководителя подразделения о выходе из строя (неисправности) СИЗ.

Согласно ПриказаМинздравсоцразвития РФ от 17.12.2010 г. 

№ 1122Н работодатель обязан обеспечить смывающими и (или) обезвреживающими средствами работников, должностные обязанности которых связаны с:
-водонерастворимыми материалами и веществами (органическими растворителями, техническими маслами, смазками, сажей, лаками и красками и т.д.);

- водорастворимыми материалами и веществами (водными растворами, водой (предусмотренные технологией), дезинфицирующими средствами, растворами цемента, кислот, щелочей и т.д.);

- выполнением наружных, сварочных работ;

- бактериально опасными средами.

Перечень должностей и нормы выдачи смывающих и (или) обезвреживающих средств приведены в Приложении № 5 к настоящему Договору.

Примечания:
1. СИЗ и моющие средства предусматриваются только на реально работающих лиц.

2. Работники, увольняющиеся до истечения срока носки спецодежды, обязаны сдать её под отчёт руководителю подразделения (с отметкой в Личной карточке учёта выдачи СИЗ).

3. Заявка на получение СИЗ и моющих средств оформляется руководителем подразделения при согласовании со специалистом по охране труда, после чего их получают материально ответственные лица на складе ЦБС.

4. Правила выдачи средств индивидуальной защиты и пользования ими, а также ответственность и организация контроля за обеспечением работников средствами индивидуальной защиты установлены Приказом Минздравсоцразвития РФ от 01.06. 2009 № 290н.

5. Перечень составлен на основании Типовых отраслевых норм бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, утверждённых Приказом Минздравсоцразвития РФ от 01.10.2008 № 541н, Постановлением Минтруда РФ от 16.12.1997 № 63, Приказом Минздравсоцразвития РФ от 03.10.2008 № 543н, Постановлением Минтруда РФ от 25.12.1997 № 66 (с изм. и доп., согласно Постановлению Минтруда РФ от 17.12.01 № 85), Приказом Минздравсоцразвития РФ от 01.09.2010 № 777н.

	Согласовано:

Председатель Профкома 

МБУК «ЦБС ЗГО»

   ____________Е.Н. Приходько 

«_____» _____________ 2018г.


	Утверждаю:

Директор  МБУК «ЦБС ЗГО» 

______________С. В. Прокощенкова 

«_____» _____________ 2018г.


Нормы 
бесплатной выдачи работникам МБУК «Централизованная библиотечная система Златоустовского городского округа» смывающих и (или) обезвреживающих средств
При выполнении технологических работ, связанных с легкосмываемыми загрязнениями работодатель не выдает непосредственно работнику смывающие средства, а обеспечивает постоянное наличие в санитарно-бытовых помещениях мыла или дозаторов с жидким смывающим веществом, в том числе в рабочих помещениях, оборудованных рукомойниками, если такая выдача не предусмотрена настоящими Нормами.

Лиц, занятых выполнением регулярных работ по обеспыливанию фонда работодатель обеспечивает восстанавливающим кремом из расчёта 200 мл в год на 1 работника.

Смывающие и (или) обезвреживающие средства, оставшиеся неиспользованными по истечении отчётного периода (месяца, квартала, года), могут быть использованы в следующем отчётном периоде при соблюдении их срока годности.

При выдаче смывающих и (или) обезвреживающих средств работодатель обязан информировать работников о правилах их применения.

Работник обязан применять выданные ему в установленном порядке смывающие и (или) обезвреживающие средства по назначению и в соответствии с изложенными правилами применения.

Сроки использования смывающих и (или) обезвреживающих средств исчисляются со дня фактической выдачи их работникам и не должны превышать сроков годности, указанных производителем.

Выдача работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств фиксируется под роспись в личной карточке учёта выдачи смывающих и (или) обезвреживающих средств, форма которой прилагается к приказу директора, утверждающего список работников на получение смывающих и (или) обезвреживающих средств.

Хранение выдаваемых работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств работодатель осуществляет в соответствии с рекомендациями изготовителя.

Ответственность за своевременную и в полном объёме выдачу работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств в соответствии с настоящими Нормами, за организацию контроля правильности их применения работниками, а также за хранение смывающих и (или) обезвреживающих средств возлагается на работодателя.

Примечания:
1. Смывающие и (или) обезвреживающие средства предусматриваются только на реально работающих лиц.

2. Заявка на получение смывающих и (или) обезвреживающих средств оформляется руководителем подразделения при согласовании со специалистом по  охране труда, после чего их получают на складе ЦБС
3. Перечень составлен на основании «Типовых норм бесплатной выдачи работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств», утверждённых Приказом Минздравсоцразвития РФ от 17.12.2010 г. № 1122н.
4. Правила приобретения, выдачи, применения и организации хранения установлены Стандартом безопасности труда «Обеспечение работников смывающими и (или) обезвреживающими средствами», утвержденным Приказом Минздравсоцразвития РФ от 17.12.2010 г. № 1122н.
	Согласовано:

Председатель Профкома 

МБУК «ЦБС ЗГО»

   ____________Е.Н. Приходько 

«_____» _____________ 2018г.


	Утверждаю:

Директор  МБУК «ЦБС ЗГО» 

______________С. В. Прокощенкова 

«_____» _____________ 2018г.


ПОЛОЖЕНИЕ

о социальной поддержке работников МБУК «Централизованная библиотечная система Златоустовского городского округа»
1. ОБЩАЯ ЧАСТЬ 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с законодательством РФ, Уставом и Коллективным договором МБУК «ЦБС ЗГО» и регулирует порядок планирования и использования средств, направляемых на решение вопросов социального развития коллектива и отдельных работников библиотеки.

1.2. Настоящее Положение закрепляет необходимость направления части финансовых средств на решение конкретных направлений социальных подпрограмм в интересах всех работников библиотеки.

1.3. Все социальные подпрограммы имеют адресность, т.е. ориентацию на решение какого-либо вопроса, что подтверждается сметным или финансовым расчётом, соответствующими документами о материальном положении и уровнем доходов работников, обращающихся за социальной помощью.

1.4. В настоящее Положение могут быть внесены дополнения и изменения, которые приобретают легитимность после согласования с Профкомом и утверждения директором МБУК «ЦБС ЗГО».

1.5. Комиссии по социальному страхованию (далее – КСС) осуществляет разработку и реализацию комплексной Программы социального развития коллектива МБУК «ЦБС ЗГО», составной частью которой являются следующие целевые подпрограммы:

а) коллективные подпрограммы, охватывающие всех работников или большую их часть:

· оплата культурных мероприятий и досуговой деятельности;

· другие социальные выплаты и льготы, направленные на улучшение условий труда и отдыха работников библиотеки и членов их семей;

б) индивидуальные социальные компенсации, материальная помощь, материальное поощрение.
2. ФИНАНСИРОВАНИЕ СОЦИАЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ И ЦЕЛЕВЫХ ПОДПРОГРАММ В БИБЛИОТЕКЕ 

2.1. Источником финансирования социальной программы и целевых подпрограмм является фонд финансирования социальных мероприятий, создаваемых из внебюджетных средств библиотеки. В целях финансирования целевых подпрограмм на каждый год утверждается смета.

2.2. Приоритетным условием для выполнения целевых подпрограмм и их финансирования является наличие необходимых финансовых средств и возможностей у библиотеки.

2.3. Окончательное решение о финансировании целевых подпрограмм, материальных и компенсационных выплат принимается директором библиотеки и оформляется соответствующим приказом.

2.4. Выплаты, ценные подарки и т.д., получаемые работниками библиотеки, облагаются налогами в соответствии с действующим законодательством.

2.5. Источником финансирования социальной программ являются внебюджетные средства библиотеки. В ряде случаев материальная помощь может быть оказана из бюджетных средств.
3. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
3.1. Порядок предоставления материальной помощи 
3.1.1. Работник, нуждающийся в материальной помощи, подаёт на имя директора МБУК «ЦБС ЗГО» заявление, которое визируется руководителем структурного подразделения и передаётся в КСС.

3.1.2. Заявление рассматривается Комиссией по социальному страхованию, которая выносит решение о предоставлении (отказе) материальной помощи. Размер одноразовой материальной помощи не фиксирован и зависит от наличия финансовых средств библиотеки, утверждённой смете, материального положения работника в каждом конкретном случае, частоты его обращения за материальной помощью.

3.1.3. После принятия решения и визирования директором, готовит приказ о материальной помощи в соответствии с принятым в МБУК «ЦБС ЗГО»  порядком.

3.2. Порядок материального поощрения по случаю юбилейных дат и в связи с уходом на пенсию 
3.2.1. Юбилеи работников и ветеранов отмечаются по возрасту (начиная с 50 лет и далее каждые 5 лет) и трудовому стажу.

3.2.2. Представления на юбиляров готовятся руководителем подразделения, в котором работает работник или работал ветеран, оформляются на имя директора МБУК «ЦБС ЗГО» и передаются в КСС.

3.2.3. Размер поощрений работников и ветеранов в связи с юбилейными датами определяется, исходя из стажа работы в МБУК «ЦБС ЗГО», и пересматривается ежегодно  заместителем директора – в соответствии с финансовыми возможностями МБУК «ЦБС ЗГО» и утверждённой сметой.

3.2.4. Работники, уходящие на пенсию по старости или инвалидности, также отмечаются материальным поощрением по представлению руководителя подразделения.

3.2.5. Премии по случаю юбилейных дат и в связи с уходом на пенсию оформляются приказом о поощрительной выплате.
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ПОЛОЖЕНИЕ

о поощрении работников за труд в МБУК «ЦБС ЗГО»
1. Награды и поощрения 
Работники и ветераны МБУК «ЦБС ЗГО» могут быть представлены к благодарности, награждены Почётной грамотой, знаком «За вклад в развитие культуры», премией, ценным подарком за добросовестный труд, выполнение особо важных работ; в связи с юбилейными датами по возрасту или трудовому стажу; в связи с уходом на пенсию; государственными и отраслевыми праздниками, листовкой «Аплодисменты».

Поощрение производится приказом директора МБУК «ЦБС ЗГО» на основании представления, подписанного должностным лицом или полномочным представителем коллегиального профессионального или общественного органа МБУК «ЦБС ЗГО» (далее – представление).

1.1. Благодарностью и Почётной грамотой МБУК «ЦБС ЗГО» награждаются работники и ветераны библиотеки, внесшие существенный вклад в развитие МБУК «ЦБС ЗГО».

1.2. В Книгу Почёта МБУК «ЦБС ЗГО» заносятся фотографии и фамилии работников, внесших существенный вклад в её развитие, при этом трудовой стаж в библиотеке должен составлять не менее 15 лет.

1.3. Награждение Нагрудным знаком «За вклад в развитие культуры ЗГО», является высшей формой поощрения и стимулирования труда работников МБУК «ЦБС ЗГО», производится ежегодно.

Этой награды могут быть удостоены работники, внесшие весомый вклад в развитие МБУК «ЦБС ЗГО».

Решение о поощрении данной наградой принимает Совет при директоре.

1.4. Присуждение премии имени Е.А. Гужевой в области развития библиотечного дела производится ежегодно к Общероссийскому дню библиотек работникам ЦБС. Присуждение премии производится комиссией по присуждению премии им.Е.А. Гужевой по утвержденной бальной системе.
Лицам, удостоенным премии вручается Диплом лауреата, назначается стимулирующая  премиальная выплата с момента издания приказа и до конца календарного года  

1.5. Награждение ценным подарком производится за трудовые достижения; в связи с юбилейными датами; в связи с уходом на пенсию ветерана МБУК «ЦБС ЗГО».

Указанные в данном разделе виды применяемых поощрений не исключают возможности представления работников к награждению за добросовестный труд к ведомственным и государственным наградам.

Сведения обо всех поощрениях работников вносятся отделом кадров в их трудовые книжки.
2. Благодарность Министра культуры Российской Федерации 
Благодарность Министра культуры Российской Федерации (далее - благодарность) является формой поощрения и морального стимулирования работников.

Благодарность объявляется работникам за выполнение заданий особой важности и сложности, в связи с государственными профессиональными праздниками, знаменательными и персональными юбилейными датами.

К юбилейным датам работников (50, 60, 70, 75 и далее каждые пять лет) ходатайства принимаются к рассмотрению не позднее, чем за 4 месяца до юбилея.

Объявление Благодарности производится генеральным директором или руководителем структурного подразделения на основании приказа Министра культуры Российской Федерации с вручением текста «Благодарности» на отдельном бланке.

В трудовую книжку и личное дело работника вносится соответствующая запись с указанием даты и номера приказа о награждении.

3. Почётная грамота Министерства культуры Российской Федерации 

Почётная грамота Министерства культуры Российской Федерации (далее - Почётная грамота) является ведомственной наградой Министерства культуры Российской Федерации.

Почётной грамотой награждаются отдельные работники, внесшие существенный вклад в развитие, сохранение и популяризацию российской культуры, имеющие стаж работы в сфере культуры 10 и более лет и работающие в РГБ не менее 5 лет.

Награждение Почётной грамотой производится за новые заслуги не ранее чем через 3 года после награждения ведомственными наградами Министерства культуры Российской Федерации и иных федеральных органов исполнительной власти.

Награждение Почётной грамотой производится на основании приказа Министра культуры Российской Федерации. В трудовую книжку и личное дело работника вносится соответствующая запись с указанием даты и номера приказа о награждении.

Ходатайства о награждении Почётной грамотой работников принимаются к рассмотрению не позднее, чем за 4 месяца.

Почётная грамота является документом, на основании которого при достижении пенсионного возраста работнику через отделы социального обеспечения предоставляются льготы, предусмотренные ФЗ «О ветеранах».
Повторное награждение Почётной грамотой не производится.
4. Нагрудный знак Министерства культуры Российской Федерации «За вклад в российскую культуру»
Нагрудный знак «За вклад в российскую культуру» (далее нагрудный знак) является ведомственной наградой Министерства культуры Российской Федерации.

Нагрудным знаком награждаются работники, внесшие существенный вклад в развитие культуры, имеющие стаж работы в сфере культуры не менее 15 лет, ранее отмеченные ведомственными наградами Министерства культуры Российской Федерации.

Награждение нагрудным знаком производится за новые заслуги не ранее чем через три года после награждения ведомственными наградами Министерства культуры Российской Федерации, других федеральных органов исполнительной власти или награждением государственными наградами и присвоения почётных званий Российской Федерации.

Награждение нагрудным знаком производится на основании приказа Министра культуры Российской Федерации. В трудовую книжку и личное дело работника вносится соответствующая запись с указанием даты и номера приказа о награждении.

Повторное награждение нагрудным знаком не производится.
5. Государственные награды
Государственные награды Российской Федерации являются высшей формой поощрения работников за выдающиеся заслуги в государственном строительстве, экономике, науке, культуре, искусстве, воспитании, просвещении, охране здоровья, жизни и прав граждан и иные заслуги перед государством.

За особые трудовые заслуги, которые по своей общественной значимости выходят за рамки МБУК «ЦБС ЗГО», работники представляются в вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, и к присвоению почётных званий.

Право награждать государственными наградами и присваивать почётные звания Российской Федерации предоставлено Президенту РФ (п. «б» ст. 89 Конституции РФ).

До представления к государственной награде работник должен иметь награды МБУК «ЦБС ЗГО», Златоустовского городского округа, Челябинской области и ведомственные награды Министерства культуры РФ.

Почётное звание «Заслуженный работник культуры Российской Федерации» присваивается высокопрофессиональным работникам за их личные заслуги, проработавшим в соответствующей отрасли не менее 15 лет.

Медалью ордена «За заслуги перед Отечеством» 2-й и 1-й степени награждаются работники МБУК «ЦБС ЗГО» за выдающиеся заслуги перед государством: участие в выполнении госзаказа, федеральной программы, целевой программы, национального проекта, отраслевых программ развития культуры.

В трудовую книжку награждённого и личное дело работника вносится соответствующая запись с указанием даты, номера указа Президента РФ и наименование государственной награды. Работникам МБУК «ЦБС ЗГО», которым присвоено почётное звание «Заслуженный работник культуры Российской Федерации», выплачивается ежемесячное денежное вознаграждение в размере 10 % должностного оклада.

Повторное награждение государственной наградой производится не ранее, чем через пять лет. При подготовке предложений следует учитывать, что в год от одной тысячи работающих в библиотеке может быть представлен один человек.

Приложение № 9 
к Коллективному договору 
ПОЛОЖЕНИЕ 
О ВЕТЕРАНЕ МБУК «ЦБС ЗГО»
Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом РФ «О ветеранах» и другими нормативными документами по социальной работе, с учётом многолетней практики библиотеки, отмечающей особые заслуги её ветеранов. Оно предусматривает создание условий, обеспечивающих ветеранам достойную жизнь, плодотворную деятельность, почёт и уважение коллектива
1. Ветеранами МБУК «ЦБС ЗГО» являются работники библиотеки, добросовестно и непрерывно проработавшие в ней 20 лет.  
1.1. Звание «Ветеран МБУК «ЦБС ЗГО» присваивается ежегодно к Общероссийскому дню библиотек приказом директора по представлению подразделений и Совета ветеранов. Одновременно  с присвоением звания «Ветеран МБУК «ЦБС ЗГО» работник поощряется премией и ему вручается удостоверение «Ветеран МБУК «ЦБС ЗГО». 

Присвоение этого звания возможно: 
а) при отсутствии непрерывного стажа в МБУК «ЦБС ЗГО», если причины перерыва в работе были вызваны уважительными обстоятельствами (воспитание детей, переводы и длительные командировки мужа и др.); 
б) за особый вклад в работу МБУК «ЦБС ЗГО» и активное участие в производственной и общественной жизни МБУК «ЦБС ЗГО» после ухода на пенсию. 
2. Ветераны МБУК «ЦБС ЗГО» имеют право:     
2.1. На предоставление им отпуска без сохранения содержания до 30 календарных дней в сроки, согласованные с руководителем структурного подразделения. 
2.2. На материальное и моральное поощрение в связи с юбилейными датами; 
2.3. На приоритетное получение материальной помощи от администрации и Профкома (член профсоюза) библиотеки;
2.4. На преимущественное представление льготных путёвок в дома отдыха, пансионаты и санатории в соответствии с установленным в МБУК «ЦБС ЗГО» порядком;
2.5. На помощь в медицинском и социально-бытовом обслуживании;
3. Ветераны МБУК «ЦБС ЗГО» обязаны: 
3.1. Быть примером для работников МБУК «ЦБС ЗГО» и участвовать в жизни коллектива библиотеки; 
3.2. Передавать накопленный опыт работы и традиции библиотеки молодым работникам, воспитывать у них любовь к библиотеке и ответственность за порученное дело, способствуя тем самым укреплению авторитета МБУК «ЦБС ЗГО».     
3.3. Строго выполнять правила и соблюдать установленный режим: надёжно хранить пропуск, удостоверение «Ветеран МБУК «ЦБС ЗГО», обеспечивать целостность и сохранность изданий, полученных по абонементу и их своевременный возврат. 

4. За ветеранами МБУК «ЦБС ЗГО» при выходе их на пенсию сохраняются права и обязанности членов трудового коллектива, перечисленные в п.п. 2.2. - 2.3., 2.5 и 3 настоящего Положения, а также право посещать библиотеку по удостоверению «Ветеран МБУК «ЦБС ЗГО». 
5. Защиту прав и законных интересов ветеранов МБУК «ЦБС ЗГО» осуществляют администрация и общественные
