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Приложение к приказу
№ 48 от 30.06.2017 года
Муниципального бюджетного

учреждения городского округа

Анадырь «Публичная библиотека

им. Тана-Богораза»
Правила
внутреннего трудового распорядка 
Муниципального бюджетного учреждения 
городского округа Анадырь 
«Публичная библиотека им. Тана-Богораза»
1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка — локальный нормативный акт Муниципального бюджетного учреждения городского округа Анадырь «Публичная  библиотека им. Тана-Богораза», регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в Муниципальном бюджетном учреждении городского округа Анадырь «Публичная  библиотека им. Тана-Богораза» (далее — Библиотека, Работодатель).

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, достижению высокого качества работы,  повышению производительности труда, эффективности творческо-производственного процесса и воспитанию у работников ответственности за результаты работы Библиотеки.

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, правилами внутреннего трудового распорядка.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до сведения каждого работника Библиотеки под роспись.

1.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всеми работниками Библиотеки.

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет следующие документы:

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые или на условиях совместительства;

в) документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

г) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

д) документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.
  е) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.
2.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.
Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 
Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

2.4. Прием на работу оформляется приказом директора Библиотеки, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника ему может быть выдана копия приказа. Должностной оклад  указывается в заключаемом с работником Библиотеки трудовом договоре.

Фактическим допуском к работе считается заключение трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2.5. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу Работодатель обязан ознакомить работника:

1) с порученной работой, условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

2) настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами, действующими в Библиотеке и относящимися к трудовым функциям работника;

3) с нормами производственной санитарии и гигиены труда, правилами противопожарной безопасности и техники безопасности на рабочем месте.

2.6. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, проработавших в Библиотеке свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

2.8. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно не позднее, чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.
2.9. По соглашению между работником и Работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.10. Главный бухгалтер, заместители директора обязаны предупредить Работодателя о досрочном расторжении договора за 1 месяц.

2.11. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем  трудового законодательства или трудового договора Работодатель расторгает трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.12. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора.
2.13. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу, а Работодатель выдает работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и производит с ним окончательный расчет.

2.14. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.15. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник предупреждается в письменной форме не менее чем за три календарных  дня до увольнения.

2.16. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.

2.17. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

2.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.

2.19. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе Работодателя на основании и в порядке, предусмотренными Трудовым кодексом РФ в случаях:

1) ликвидации Библиотеки; 

2) сокращения численности или штата работников Библиотеки;

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера);

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

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня, независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня;

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории Библиотеки в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

8) однократного грубого нарушения руководителем Библиотеки, его заместителями своих трудовых обязанностей;

9) представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора.
10) в других случаях, установленных настоящим Кодексом и иными федеральными законами.

2.20.  В день увольнения работодатель выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой - по письменному заявлению работника и производит с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса РФ. Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со статьей 127 Трудового Кодекса Российской Федерации.

3. Основные права и обязанности работников

3.1. Работники библиотеки имеют право на:

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством и иными федеральными законами;

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными актами Библиотеки;     

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

9) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством;

10) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

3.2. Работники обязаны:

1) Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные акты, принятые в Библиотеке.

2) В случае опоздания либо прогула в момент выхода на работу дать объяснение по данному  факту директору Библиотеки в устной (при опоздании) или письменной форме (при прогуле и систематических опозданиях) без специального напоминания.

3) Соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять устные и письменные распоряжения работодателя, использовать всё рабочее время для выполнения своей работы, выполнять установленные нормы труда, воздерживаться от действий, мешающих другим сотрудникам выполнять их трудовые обязанности.
4) Не допускать нарушений срока выполнения заданий и поручений, постоянно работать над повышением своего культурного уровня и профессиональных знаний, повышать престиж Библиотеки.

5) Содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать чистоту в отделе, на рабочем месте и на территории Библиотеки, а также соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
6) Обеспечивать сохранность вверенного имущества, эффективно использовать оборудование, бережно относиться к предметам, выдаваемым в пользование, экономно и рационально расходовать материалы, э/энергию и другие материальные ресурсы.
7) Перед уходом закрывать окна, выключать свет, электрообогревательные и иные электрические приборы,   компьютерную и копировальную технику.

8) Знать перечень обязанностей (работ), которые должен выполнять по своей должности, специальности, профессии, которые определяются должностными инструкциями (функциональными обязанностями), составленными с учетом положений Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников культуры, искусства и кинематографии», Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих. Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих.
9) Соблюдать порядок обработки персональных данных, правила работы с источниками персональных данных пользователей и сотрудников Библиотеки.

10) Незамедлительно сообщать администрации библиотеки либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества библиотеки.

11) Независимо от должностного положения,  проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

12) Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
3.3. Работникам Библиотеки запрещены следующие действия:

1) курение в здании и на крыльцах Библиотеки;

2) телефонные звонки по личным вопросам во время работы, допустимы 1-2 звонка  продолжительностью не более 1-2 минуты; написание и отправка SMS сообщений и различных уведомлений личного характера.
3) отмена плановых культурно-досуговых мероприятий без согласования с руководителем;

4) оставление пользователей Библиотеки без присмотра, что может привести к  порче или потери имущества библиотеки.
 

4. Основные права и обязанности Работодателя

4.1. Работодатель имеет право:
1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;
2) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
3) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Библиотеки и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.

4) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством;
5) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты.
4.2. Работодатель обязан:
1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия соглашений  и трудовых договоров;
2) предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;

3) обеспечивать работникам равную плату за труд равной ценности;
4) организовать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и квалификацией, закрепить за работником рабочее место, обеспечить здоровые и безопасные условия труда в пределах установленных нормативов воздействия вредных факторов, исправное состояние оборудования, а также нормативные запасы материалов и других ресурсов, необходимых для бесперебойной работы;

5)  обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно осуществляя управленческие функции, направленные на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива; применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;
6) соблюдать правила охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.);
7) обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и уровня их  профессиональных знаний, создавать условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях; 

8) обеспечивать защиту персональных данных работника и пользователя Библиотеки.
4.3. Работодатель исполняет свои обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Чукотского автономного округа, муниципального образования городской округ Анадырь.
5. Рабочее время и время отдыха
 Библиотека относится к  учреждениям, работающим в общий выходной день в интересах наилучшего обслуживания населения. В соответствии с этим устанавливается следующий режим работы:
5.1. Время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания для работников, не занятых непосредственным обслуживанием пользователей,  устанавливается следующее:
5.1.1. Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе для мужчин с продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю:
Начало работы 09.00
Перерыв с 13.00 до 14.00
Окончание работы 18.00
Выходные дни: суббота, воскресенье.
5.1.2. Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе для женщин с продолжительностью рабочего времени 36 часов в неделю:
Начало работы 09.00
Перерыв с 13.00 до 14.00
Окончание работы 17.12 

Выходные дни: суббота, воскресенье.

5.2. Для работников, должностные обязанности которых связаны с непосредственным обслуживанием пользователей по адресу г. Анадырь, ул. Отке, д.5 (корпус 1), устанавливается иной режим работы.

5.2.1. Такими работниками являются:

а) заведующий отделом обслуживания;

б) главные библиотекари и главные библиографы отделов;

в) библиотекари отдела обслуживания.

5.2.2. Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе для мужчин с продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю:
Первая смена: начало работы 09.00

Перерыв с 13.00 до 14.00
Окончание работы 18.00; суббота 9.00-17.00

Выходные дни: пятница, воскресенье

Вторая смена: начало работы 10.00

Перерыв с 14.00 до 15.00

Окончание работы 19.00; воскресенье 9.00 до 17.00

Выходные дни: пятница, суббота
Для дежурных по зданию 

5.2.3. Ежедневная работа в корпусе 1 при пятидневной рабочей неделе для женщин с продолжительностью рабочего времени 36 часов в неделю:
С 01.10 по 31.05.
Первая смена: начало работы 09.00

Перерыв с 13.00 до 14.00
Окончание работы 17.12; суббота с 10.00 до 17.12
Выходные дни: пятница, воскресенье.
Вторая смена: начало работы 11.00

Перерыв с 14.00 до 15.00

Окончание работы 19.12; воскресенье с 10.00 до 17.12
Выходные дни: пятница, суббота.

С 01.06 по 30.09

Первая смена: начало работы 09.00

Перерыв с 13.00 до 14.00
Окончание работы 17.12; пятница с 10.00 до 18.12
Выходные дни: суббота, воскресенье

Вторая смена: начало работы 10.00

Перерыв с 14.00 до 15.00

Окончание работы 18.12; воскресенье с 10.00 до 17.12
Выходные дни: пятница, суббота
5.3. Для работников, должностные обязанности которых связаны с непосредственным обслуживанием пользователей по адресу г. Анадырь, ул. Ленина, д.51(корпус 2) , устанавливается иной режим работы.

5.3.1. Такими работниками являются:

а) заведующий отделом обслуживания;

б) главные библиотекари и главные библиографы отделов;

в) библиотекари.

5.3.2. Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе для женщин с продолжительностью рабочего времени 36 часов в неделю:
С 01.10 по 31.05.
Начало работы 09.00

Перерыв с 13.00 до 14.00 или с 14.00 до 15.00
Окончание работы 17.12; воскресенье с 10.00 до 17.12
Выходные дни: пятница, суббота или суббота, воскресенье
С 01.06 по 30.09

Начало работы 09.00

Перерыв с 13.00 до 14.00
Окончание работы 17.12
Выходные дни: суббота, воскресенье.
5.4. Продолжительность работы при сменном режиме, в том числе время начала и окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется графиками сменности, составляемыми заведующими отделами и согласованными с работодателем, с соблюдением установленной законодательством продолжительности рабочего времени за месяц.
Графики сменности доводятся до сведения работников еженедельно.
Работники чередуются по сменам равномерно.
5.5. На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода, сменяющего работника.
В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом непосредственному руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником. 

5.6. На тех работах, где по условиям работы перерыв для отдыха и питания установить нельзя, работнику предоставляется возможность приема пищи в течение рабочего времени.
5.7. В связи с производственной необходимостью и, исходя из творческо-производственных, хозяйственных задач и функциональных обязанностей отдельных категорий работников, в индивидуальных трудовых договорах могут быть установлены режимы гибкого рабочего времени и ненормированного рабочего дня.
При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня определяется по соглашению работника и работодателя.
5.8. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства.
Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать четырех часов в день и 16 часов в неделю.
5.9. В течение рабочего дня устанавливаются 2 технологических перерыва по 15 минут.
5.10. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, Работодатель не допускает к работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день (смену).

5.11. С целью обеспечения высокого качества обслуживания пользователей, а также на время проведения массовых культурно-просветительских мероприятий допускается привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни производится на основании письменного приказа директора Библиотеки и с обязательного согласия работника.
Время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному дню, сокращается на 1 час.

5.12. В целях учета времени, фактически отработанного или неотработанного каждым работником, для контроля  соблюдения работниками установленного режима рабочего времени, для учета времени за пределами нормальной продолжительности рабочего времени заместитель директора по административно-хозяйственной части ведёт «Табель учёта рабочего времени». Контроль  учета явки на работу и ухода с работы осуществляется руководителями подразделений. О неявке на работу по болезни или другим уважительным причинам работник сообщает работодателю.

5.13. Ежемесячно, работники занятые библиотечной деятельностью подают отчёт о проделанной работе директору Библиотеки.
5.14. Выезд в служебную командировку осуществляется по приказу Директора с приложением соответствующих документов о месте и дате проведения обучения, семинара и т.д.
При выезде в командировку работник обязан полностью выполнить задание, а по возвращении отчитаться перед работодателем  о проделанной работе и в трехдневный срок представить в бухгалтерию финансовый отчет.
5.15. Работнику предоставляется:

1) ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней;

2)  дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 24 календарных дня за работу в районах Крайнего Севера;
3) отдельным категориям работников предоставляются от 3 до 8 календарных дней за ненормированный рабочий день в соответствии с «Положением о порядке предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днём Муниципального бюджетного учреждения городского округа Анадырь «Публичная библиотека им. Тана-Богораза»
5.16. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается работодателем с учетом необходимости обеспечения нормального обслуживания пользователей Библиотеки и благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и утверждается приказом директора Библиотеки.
О времени начала отпуска работники должны быть извещены не позднее, чем за две недели до его начала.

Отступление от графика допускается только по уважительным причинам и в пределах того квартала, на который был запланирован сдвигаемый отпуск. Для этого по письменному заявлению работника вносятся изменения в график отпусков.
6. Установления и выплаты заработной платы
6.1. Заработная плата работникам выплачивается путём перечисления на указанный работником расчётный счет в банке.
6.2. Заработная плата выплачивается  работникам  за первую половину месяца - 18 числа, вторую половину - 3 числа месяца, следующего за расчётным периодом, в соответствии с должностным окладом работникам за фактически отработанное время (фактически выполненную работу).
6.3. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

7. Поощрения за успехи в работе

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

1) объявление благодарности;
2) стимулирующие выплаты;

3) награждение почетной грамотой;

4) ходатайства о награждении в органы исполнительной власти Чукотского автономного округа и Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации.

7.2. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива. Сведения  о поощрении  заносятся в трудовую книжку работника.

       7.3. Стимулирующие выплаты устанавливаются в соответствии с «Положением об условиях и порядке назначения выплат стимулирующего характера работникам Муниципального бюджетного учреждения городского округа Анадырь «Публичная библиотека им. Тана-Богораза».
       7.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в Управление по социальной политике Администрации городского округа Анадырь к поощрению,  награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками и к присвоению почетных званий.

8. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков

8.1. Работники Библиотеки несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей.

8.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

8.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника дать объяснение по факту проступка в установленной форме составляется соответствующий акт.

8.4. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

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.

8.5. Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора по представлению непосредственного руководителя работника или иных должностных лиц Библиотеки. К приказу  прилагаются  объяснения работника, акты, справки, подтверждающие факт нарушения и виновность конкретного работника.

Приказы о дисциплинарных взысканиях готовит работник, осуществляющий функции кадровой службы. 

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины 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.

8.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней с момента его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

8.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в  Государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
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