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До колективного договору


ПРАВИЛА
внутрішнього трудового розпорядку
Комунального закладу «Центральна сільська бібліотека Засульської сільської ради»
1. Загальні положення
1.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі - Правила) розроблено відповідно до Конституції України, Кодексу законів про працю України (КЗпП), інших нормативно – правових актів, що регулюють трудові відносини.

1.2. Метою Правил є:

· забезпечення належної праці;

· зміцнення трудової дисципліни;

· створення належних, безпечних та здорових умов праці;

· підвищення продуктивності та ефективності праці;

· забезпечення раціонального використання робочого часу.

1.3. Правила поширюються на всіх працівників комунального закладу «Центральна сільська бібліотека Засульської сільської ради» (далі - Заклад).

1.4. Директор Закладу створює організаційні, економічні умови для дотримання працівниками трудової дисципліни, використовує методи переконання, заохочення за сумлінну працю та її високі показники. До порушників трудової дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного стягнення.

2. Порядок прийняття на роботу та звільнення працівників

2.1. Згідно зі Статутом Закладу право приймати на роботу працівників має директор.
2.2. Директор призначається на посаду шляхом укладання контракту на п’ять років за результатами конкурсу відповідно до чинного законодавства України.

2.3. Для оформлення трудових відносин громадяни зобов’язані надати:

· паспорт;

· трудову книжку, оформлену у встановленому порядку (крім осіб, які працевлаштовуються вперше або на умовах сумісництва);

· свідоцтво про загальнообов’язкове державне соціальне страхування (за наявності);

· довідку державної податкової служби про присвоєння реєстраційного номера облікової картки платника податків (ідентифікаційного номера);

· військовозобов’язані – військовий квиток або тимчасове посвідчення, видане замість військового квитка;

· особи з інвалідністю – довідку до акта огляду МСЕК та індивідуальну програму реабілітації;

· 2 фотокартки 3*4;

·  Диплом або інший документ про освіту або професійну підготовку.

2.4. Прийняття на роботу оформлюються наказом директора Закладу, з яким працівника ознайомлюють під підпис.

2.5. Підставою для видання наказу є заява про прийняття на роботу або трудовий договір, укладений у письмові формі.

У наказі мають бут зазначені найменування роботи (посади) відповідно до Національного класифікатора України ДК 003:2010 «Класифікатор професій», затверджений наказом Держспоживстандарту України від 28.07.2010 № 327, дата, з якої працівник має стати до роботи, умови оплати праці та інші істоті умови трудового договору.
2.6. Осіб віком до 18 років приймають на роботу після попереднього медичного огляду. Надалі до досягнення 21 року ці особи підлягають обов’язковим медичним оглядом (ст. 191 КЗпП).

2.7. Для осіб, які працюють понад п’ять днів, ведуть трудові книжки. Працівникам, що стають до роботи вперше трудову книжку оформляють на підставі відповідної заяви не пізніше п’яти днів після прийняття на роботу.

2.8. При прийнятті на роботу працівника:

· ознайомлюють з цими Правилами та колективним договором;

· ознайомлюють з посадовою (робочою) інструкцією із роз’ясненням прав і обов’язків;

· інформують під підпис про умови праці на робочому місці;
· інструктують з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони.

2.9. Дію трудового договору може бути припинено з ініціативи працівника, роботодавця та інших підстав, передбачених законодавством України зокрема, ст. 7,36,38,39,40,41 КЗпП, із дотриманням процедури та умов звільнення визначених законодавством.

2.10. У день звільнення роботодавець видає працівнику належно оформлену трудову книжку (із записом про  звільнення) і здійснює повний розрахунок із ним. Записи про причини звільнення в трудові книжки вносять у точній відповідності формулюваннями чинного законодавства. Днем звільнення вважають останній день роботи.
2.11. У разі звільнення з ініціативи керівника, працівнику видають засвідчену копію наказу про звільнення. В інших випадках засвідчену копію наказу про звільнення видають на вимогу працівника.

2.12. У разі переведення на іншу посаду або звільнення працівник має передати справи іншому працівнику, визначеному безпосередньо директором.

2.13. У разі зміни матеріально відповідальної особи (звільнення, переведення, тимчасова відсутність) встановлення факту крадіжки або зловживань, псування цінностей тощо проводять інвентаризацію.

3. Основні обов’язки працівника та роботодавця

3.1. Працівник зобов’язаний:

3.1.1. Сумлінно виконувати обов’язки, покладені на нього посадовою інструкцією, цими Правилами та іншими законодавчими й нормативними актами.
3.1.2. Виконувати накази, розпорядження та доручення директора.

3.1.3. Своєчасно прибувати на робоче місце та починати роботу, перебувати на робочому місці протягом робочого часу, за винятком перерв для відпочинку та харчування.

3.1.4. Повідомляти (за можливості – до початку робочого дня) безпосередньо директора про причини  відсутності на роботі письмово, засобами телефонного чи електронного зв’язку або іншим доступним способом. У разі недотримання працівником цієї вимоги складають акт про відсутність працівника на робочому місці.

3.1.5. Надавати листок непрацездатності директору Закладу у перший робочий день після закінчення тимчасової непрацездатності.

3.1.6. Повідомляти керівника Закладу протягом трьох робочих днів про заміну сімейного стану, місця проживання, про здобуття освіти.
3.1.7. Дотримуватися вимог з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни та пожежної безпеки.

3.1.8. Повідомляти керівника Закладу про намір достроково перервати відпустку для догляду за дитиною до досягнення трирічного (шестирічного) віку, не пізніше ніж за три робочі дні до бажаної дати виходу на роботу.

3.1.9. Дбайливо ставитися до майна Закладу, раціонально витрачати електроенергію, матеріали та інші матеріальні ресурси, вживати заходів щодо запобігання шкоді, яка може бути заподіяна Закладу.
3.1.10. Відшкодовувати шкоду, заподіяну майну роботодавця винними діями під час виконання трудових обов’язків, у розмірі та в порядку, встановленому законодавством.

3.1.11. З повагою ставитися до колег, сприяти створенню позитивного психологічного клімату в колективі, підтримувати доброзичливі відносини з колегами, уникати дії, що заважають нормальній роботі колег, ображають їх, принижують честь і гідність, порушують роботу Закладу, дотримуватися правил ділового етикету у взаєминах з колегами та відвідувачами.

3.1.12. Дотримуватися чистоти й порядку на робочому місці та на території приміщення бібліотеки.

3.1.13. Зачиняти вікна та двері, вимикати світло, то до того як залишити робоче місце в кінці робочого дня.

3.2. Директор зобов’язаний:

3.2.1. Ознайомити працівника з цими правилами, колективним договором, посадовою інструкцією.

3.2.2. Забезпечити працівникові робоче місце та надати роботу згідно з умовами трудового договору.

3.2.3. Забезпечити робоче місце матеріальними та енергетичними ресурсами, необхідними засобами, обладнанням та приладами.
3.2.4. Організувати своєчасний інструктаж працівників щодо вимог охорони праці, пожежної безпеки та інших правил праці.
3.2.5. Вживати заходів для профілактики виробничого травматизму, професійних та інших захворювань працівників.

3.2.6. У випадках, передбачених законодавством, надавати пільги та компенсації за особливий характер праці (щорічні додаткові відпустки тощо).

3.2.7. Виплачувати заробітну плату у встановлені законодавством та колективним договором терміни.

3.2.8. Надавати працівникам на їх вимогу повну та достовірну інформацію стосовно їхньої трудової діяльності, а також копії документів (безоплатно), які містять персональні дані щодо них.

3.2.9. Забезпечувати своєчасний ремонт обладнання на робочих місцях.
3.2.10. Організовувати облік робочого часу і виконуваної працівниками роботи.

3.2.11. Надавати працівникам можливість та створювати умови для підвищення кваліфікації, здобуття освіти.

3.2.12. Створювати умови для відпочинку працівників.

4. Права працівника та керівника
4.1. Працівник має право на :

4.1.1. Належні, безпечні та здорові умови праці.

4.1.2. Заробітну плату відповідно до укладеного трудового договору.

4.1.3. Звертатися до керівника щодо поліпшення організації праці, підвищення ефективності праці.

4.1.4. Оскаржувати дисциплінарне стягнення в порядку., встановленому законодавством.

4.1.5. Користуватися іншими правами, передбаченими законодавством.

4.2. Керівник має право:

4.2.1. Контролювати працівників щодо дотримання трудового договору, цих Правил, нормативних актів, охорони праці, дбайливого ставлення до ввіреного йому майна.

4.2.2. Притягати порушників трудової дисципліни до відповідальності.

4.2.3. Вживати заходів для морального та матеріального заохочення за сумлінне дотримання вимог цих Правил.
4.2.4. Контролювати дотримання працівниками трудової дисципліни.

5. Робочий час і час відпочинку

5.1. Для працівників сільських бібліотек – філій та комунального закладу «Центральна сільська бібліотека» встановлено п’ятиденний робочий тиждень з тривалістю робочого часу 40 годин на тиждень з двома вихідними днями неділя та понеділок.

Під час прийняття на роботу, а також згодом відповідно до законодавства за угодою сторін може встановлюватися неповний робочий час із визначенням тривалості роботи, її режиму та оплатою праці пропорційно до відпрацьованого часу. Для окремих категорій працівників відповідно до законодавства встановлюється скорочена тривалість робочого часу.

5.2. Час початку і закінчення роботи, перерва на відпочинок і харчування для працівників встановлюється такими:

900 – 1800 – працівники комунального закладу «Центральна сільська бібліотека Засульської сільської ради» та працівники бібліотек – філій, які працюють на повну ставку; перерва – 1 година ( в межах періоду часу з 1300 - 1400) за поточним графіком, затвердженим директором.

900 – 1300 – працівники Литвяківської, Мацківської, сільських бібліотек – філій та прибиральник службових приміщень комунального закладу «Центральна сільська бібліотека Засульської сільської ради».

1300 – 1700 – працівники Березівської, Н. Булатецької, Олександрівської сільських бібліотек – філій.

Напередодні святкових днів т тривалість роботи працівників скорочується на одну годину (крім працівників із скороченою тривалістю робочого часу). 

У випадку співпадіння святкового дня з вихідним, вихідний день переноситься на найближчий робочий день за умов дотримання встановленої норми робочого часу в поточному місяці.
5.3. Виходячи з виробничих потреб, установлений режим роботи може бути змінено на підставі наказу і з обов’язковим попередженням не пізніше ніж за два місяці.

5.4. Робота у вихідні забороняється, крім випадків, передбачених законодавством України. Така робота може компенсуватися, за згодою сторін, наданням іншого для відпочинку.

5.5. Заборонено в робочий час відволікати  працівників від їх безпосередньої роботи для виконання ними громадських доручень, не пов’язаних діяльністю КЗ ЦСБ Засульської сільської ради, скликати збори, засідання, наради з громадських питань.
5.6. Працівникам сільських бібліотек – філій та КЗ ЦСБ Засульської сільської ради надаються щорічні основна та додаткові відпустки відповідно до чинного законодавства України, а також соціальні і навчальні відпустки. Черговість надання щорічних відпусток визначається графіком, який в термін до 15 січня затверджується директором КЗ ЦСБ Засульської сільської ради і під розписку доводиться до відома працівників. Графік є обов’язковим для сторін трудового договору. Перенесення відпусток на інший період  можливе лише у випадках, передбачених законодавством, і за згодою сторін. У разі перенесення щорічної відпустки новий термін її надання встановлюється за згодою сторін між працівником і директором КЗ ЦСБ Засульської сільської ради. Про дату початку відпустки працівників повідомляють письмово не пізніше як за два тижні. На прохання працівника щорічна відпустка може надаватися частинами за умови, що основна безперервна її частина ставитиме не менше 14 календарних днів. За  рішенням директора КЗ ЦСБ Засульської сільської ради працівників може бути відкликано за їхньою згодою із щорічної відпустки лише у випадках, передбачених чинним законодавством.
5.7. Мінімальна тривалість щорічної основної відпустки – 24 календарних дня. Відповідно до чинного законодавства зберігається раніше встановлена додаткова відпустка терміном 4 календарних днів на весь період роботи в даній установі на одній і тій самій посаді.
5.8. Відпустка без збереження заробітної плати за сімейними обставинами працівнику може надаватися тривалістю до 15 календарних днів на рік. Пенсіонерам за віком та інвалідам ІІІ групи тривалістю до 30 календарних днів, інвалідам І та ІІ груп – тривалістю до 60 календарних днів.

6. Заохочення за успіхи в роботі

6.1. За зразкове виконання трудових обов’язків, сумлінне ставлення до роботи і вагомі досягнення в роботі до працівників сільських бібліотек – філій та КЗ ЦСБ Засульської сільської ради застосовуються такі види заохочення:
· нагородження грамотою;

· оголошення подяки;

· заохочення у формі грошової премії (за умови наявності економії фонду оплати праці);

6.2. преміювання працівників здійснюється згідно рішення директора КЗ ЦСБ Засульської сільської ради з урахуванням критеріїв, які дозволяють оцінити результативність і якість роботи.
6.3. Розмір преміювання не обмежується і встановлюється працівнику індивідуально рішенням директора КЗ ЦСБ Засульської сільської ради.

6.4. Директор КЗ ЦСБ Засульської сільської ради видає наказ про заохочення і доводить його до відома колективу або працівника. Відомості про заохочення заносяться до трудових книжок працівників.

7. Дисциплінарна відповідальність працівників

7.1. Працівник несе відповідальність за порушення трудової, технологічної та виробничої дисципліни, у тому числі за:

· невиконання або неналежне виконання з власної вини покладених на ньго трудових обов’язків, визначених трудовим договором, Колективним договором та цими Правилами;

· прогул ( у тому числі відсутність на роботі більше 3 годин протягом робочого дня) без поважних причин;

· появу на роботі у нетверезому стані або стані наркотичного (токсичного) сп’яніння;

· розпивання спиртних напоїв на робочому місці;

· вчинення за місцем роботи розкрадання (у тому числі дрібного) майна КЗ ЦСБ Засульської сільської ради;

· перевищення службових повноважень;

· запізнення на роботу.
7.2. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано дисциплінарне стягнення:

· попередження;

· догана;

· звільнення з роботи.

7.3. Дисциплінарне стягнення застосовується безпосередньо за виявленням проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не рахуючи часу звільнення працівника від роботи у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю або перебуванням його у відпустці. Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення проступку.

7.4. До застосування дисциплінарного стягнення директор КЗ ЦСБ Засульської сільської ради має право зажадати від порушника трудової дисципліни письмове пояснення. Відмова працівника надати письмове пояснення не може бути перешкодою для застосування стягнення.

7.5. Дисциплінарне стягнення оголошується наказом директора КЗ ЦСБ Засульської сільської ради, з яким працівника ознайомлюють під розписку не пізніше трьох днів з дня оголошення наказу.

7.6. У разі застосування до працівника дисциплінарного стягнення – догани – заходи заохочення для нього не здійснюється.
7.7. Якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.  Директор КЗ ЦСБ Засульської сільської ради з власної ініціативи, або за клопотанням трудового колективу може зняти стягнення до закінчення одного року, якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і проявив себе як сумлінний працівник.
7.8. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення до працівників не застосовуються заходи заохочення, передбачені пунктом 6 цих Правил.
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