Принят на собрание коллектива работников

Муниципального казенного учреждения культуры «Центральная библиотека Ивнянского района»
 (протокол № 1  от 25июня 2012 года)    

КОЛЛЕКТИВНЫЙ

ДОГОВОР
МУНИЦИПАЛЬНОГО     КАЗЕННОГО    УЧРЕЖДЕНИЯ    КУЛЬТУРЫ 

«ЦЕНТРАЛЬНАЯ    БИБЛИОТЕКА    ИВНЯНСКОГО    РАЙОНА»
На 2012 – 2014г.г.

(в соответствии с Уставом)
От работодателя                                                             От работников

Директор МКУК                                                             Председатель 

«Центральная библиотека                                 профсоюзного комитета 

Ивнянского района»                                        библиотечных   работников

_________ Михайличенко В.Н.                                ___________ Чертова В.Н.

Коллективный договор прошел уведомительную регистрацию в отделе по труду и социальным вопросам администрации Ивнянского района Белгородской области.

Регистрационный номер № ______ от «____» ___________2012 г.

Начальник отдела по труду и социальным вопросам администрации Ивнянского района Мошкин Д.Г. __________________________
1.Общее положения.

1.1. Настоящий коллективный договор (далее Договор) является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения в муниципальном казенном учреждении культуры «Центральная библиотека Ивнянского района» и устанавливающим  взаимные обязательства между работниками и работодателем (администрацией) в лице их представителей. 

1.2. Сторонами настоящего Договора являются: Работодатель в лице уполномоченного в установленном порядке его представителя – Михайличенко Веры Николаевны – директора МКУК «ЦБ Ивнянского района». Работники в лице уполномоченного в установленном порядке представителя – Чертовой Валентине Николаевне – председателя  первичной профсоюзной организации.
1.3. Предмет Договора.

Настоящий договор заключен между работниками, с одной стороны, и администрацией  МКУК «Центральная библиотека Ивнянского района»  в лице директора Михайличенко Веры Николаевны с другой стороны, именуемые в дальнейшем «сторонами». МКУК «Центральная библиотека Ивнянского района» доверяют и поручают профсоюзному комитету представлять их интересы в переговорах, заключать Коллективный договор и контролировать его исполнение.

1.4. Коллективный договор (КД) является документом, определяющим взаимоотношения администрации и работников, обязательства и ответственность сторон.

     КД принимается как средство согласования интересов коллектива и администрации,  регулирования трудовых отношений  в учреждении.

     Договор признает исключительное право администрации на планирование, управление, контроль по организации рабочего процесса, на найм, продвижение в должности, организацию повышения квалификации работающих, обеспечение их занятости, совершенствование оплаты и условий труда.

    Администрация признает профсоюзный комитет (ПК) единственным    полномочным представителем трудового коллектива в коллективных переговорах по  вопросам регулирования трудовых отношений.

    ПК признает свою ответственность за реализацию в трудовом коллективе      общих целей и обеспечение роста качества труда как основы развития    коллектива, создания хорошего морально-психологического климата.

1.5. Действие КД распространяется на всех работников муниципального казенного учреждения  культуры «Центральная библиотека Ивнянского района»,  гарантирует защиту их прав и интересов, обеспечение занятости  всех работников и не может нарушать нормы трудового законодательства.

1.6. Отношения между сторонами регулируются действующим   законодательством Российской Федерации, а также настоящим КД в   случаях, когда его положения отличаются от принятых в законодательстве о   труде норм.

1.7.  Изменения и дополнения в КД могут вноситься любой стороной в течение  срока действия КД, и утверждается в качестве приложения к КД решением   трудового коллектива.

1.8.  КД вступает в силу со дня принятия его собранием трудового коллектива и    регистрации  в отделе по труду и социальным вопросам администрации Ивнянского района,     действует до принятия нового КД.

1.9. Стороны осуществляют контроль  по выполнению коллективного   договора.

1.10.  Администрация и ПК отчитываются по выполнению своих обязательств на   собрании трудового коллектива один раз в год.

1.11.  Подготовка проекта КД для обсуждения на следующий срок должна быть   завершена сторонами за месяц до истечения срока действия договора.  Договор заключается  сроком на 3 года.

2.Вопросы занятости, профессиональной подготовки и   переподготовки кадров.

     Необходимость профессиональной подготовки и переподготовки кадров для собственных нужд определяет законодатель. 

Администрация обязуется:

2.1.Обеспечить использование работников в соответствии с их занимаемой       должностью,  квалификационными требованиями и трудовым договором.

2.2.Уведомлять ПК и трудовой коллектив о планируемом изменении    статуса структурных подразделений, или возможном массовом высвобождении   работников не менее чем за 2 месяца, если высвобождается 5 или более   процентов численного состава.

2.3. Предоставлять учебные отпуска учащимся в ВУЗах без отрыва от  производства.

2.4.Обеспечить очередную аттестацию работников каждые 5лет, вне -очередную каждые 2 года  при подаче соответствующего заявления работников в установленные сроки с участием профкома.

2.5.В случае закрытия  структурных подразделений или изменении в штатном расписании предоставлять  работникам, с их согласия, возможность работать в режиме неполного рабочего дня.

2.6.Совместно с ПК готовить материалы на награждение работников,   присвоение им почетных званий.

3. Прием и увольнение работников.

Администрация обязуется:

3.1.Заключать договор, контракт о приеме на работу в письменной форме  с    указанием срока.  Срочный трудовой контракт заключается только  на временную или сезонную работу.

3.2. Ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда,   должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка и  настоящим КД под роспись.

3.3. Согласовывать с профсоюзным комитетом  прием  сотрудника на работу с испытательным сроком    от одного до трех месяцев.

3.4. Произвести окончательный расчет и выдать работнику трудовую книжку в   день увольнения (последний день работы).

3.5. Не допускать перевод работника на срочный договор без его письменного   согласия.

3.6.В случае заключения срочного трудового договора считать возможным его досрочное расторжение при наличии у работника уважительной причины: болезнь ребенка, необходимость ухода за хронически больным членом семьи и т.д.

3.7.Администрация обязуется обеспечить полную и стабильную занятость   работников в соответствии с их занимаемой должностью, квалификацией и    трудовым  договором, контрактом.

4. Дисциплина труда и трудовой распорядок организации:

4.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенном в соответствии с Трудовым Кодексом РФ (статья 189), иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором,  настоящим коллективным договором, локальными нормативными актами  организации, должностной инструкцией. 

4.2. Трудовой распорядок организации определяется Правилами внутреннего трудового распорядка. 

    Правила внутреннего трудового распорядка МКУК «Центральная библиотека Ивнянского района» – локальный нормативный акт организации, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема, увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон ТД, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы, регулирования трудовых отношений в организации.

     Для отдельных категорий работников действуют уставы и положения о дисциплине, утверждаемые Правительством РФ в соответствии с федеральными законами.

4.3.Правила внутреннего трудового распорядка организации утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников (ПК) согласно ст. 190 Трудового Кодекса РФ.

4.4.Правила внутреннего трудового распорядка организации являются приложением к Трудовому Договору.

4.5.Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценными подарками, почетной грамотой). За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к почетному званию «Заслуженный работник культуры».

4.6.За совершение дисциплинарного проступка, то есть  неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине, возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание;

- выговор;

- лишение стимулирующих надбавок; 

- уволить по соответствующим основаниям, согласно ст. 192 Трудового Кодекса РФ.

4.7. Порядок применения дисциплинарных взысканий производится согласно ст. 193 Трудового Кодекса РФ. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ, составляется соответствующий акт. Отказ работника не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

5. Оплата и стимулирование труда.
Администрация обязуется:
5.1. Оплата труда работников МКУК «Центральная библиотека Ивнянского района» производится на основе отраслевой системы оплаты труда работников культуры, согласно квалификационным категориям, установленными на основании Положения об аттестации работников культуры и искусства, Положению «Об оплате труда работников муниципальных учреждений культуры Ивнянского района», утвержденного главой администрации Ивнянского района от 30 октября 2009 года № 370  и Постановления  главы администрации Ивнянского района № 302 от 27 июля 2011 года «О внесении изменений в постановление главы администрации Ивнянского района Белгородской области от 30 октября 2009 года №370».

5.2. Фонд оплаты труда состоит из базовой части с учетом ежемесячного повышающего коэффициента и стимулирующей частей.

5.3. Базовая часть фонда оплаты труда обеспечивает гарантированную заработную плату работникам МКУК «Центральная библиотека Ивнянского района». 

5.4. Фонд оплаты труда стимулирующей части обеспечивает выплаты за масштабность, результативность, качество работы, за работу в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни.

5.5. Участие в общественно- полезном труде. 

5.6. Руководитель имеет право на установление персональной надбавки по результатам работы без ограничения, в пределах выделенных бюджетных ассигнований на фонд оплаты труда. 

5.7. Руководитель учреждения имеет право самостоятельно утверждать структуру и штатное расписание учреждения в пределах фонда оплаты труда, разрабатывать и утверждать объем нагрузки работника, стоимость предоставляемой услуги. Руководитель несет ответственность за правильный расчет, а также своевременную выплату заработной платы работникам.

5.8. Руководитель имеет право оказывать материальную помощь работникам, по личному заявлению работника
5.9. Выплата заработной платы производится по перечислению  на банковской счет работника.
5.10.Выплата заработной платы  производится 2 раза в месяц: 10 и 28 числа каждого месяца (Положение «ОБ оплате труда 15-25).
5.11.При совмещении дней выплаты с выходным или не рабочим праздничным днем выплата заработной платы производится на кануне этого дня (ст. 136 ТК РФ).
5.12. Производить исчисления среднего заработка работника для оплаты ежегодного отпуска по отчету за последние 12 месяцев, предшествующих уходу в отпуск.

5.13. Изменения и дополнения в Положение о заработной плате  и  премировании производятся совместно с ПК и  Учредителем   отдела культуры управления по социально - культурному развитию администрации Ивнянского района 

5.14. Изменение места  и срока выдачи зарплаты возможно лишь с письменного     согласия работника. 

5.15. Бухгалтерская отчетность, учет производятся централизованной бухгалтерией отдела культуры. В связи с этим коллективный договор  распространяется на сотрудников бухгалтерии.

6. Гарантии и компенсации.
6.1. В случае направления в служебную командировку работнику возмещаются расходы по проезду, выплачиваются суточные по области 100 рублей, за пределами области 300 рублей.

6.2. Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим самостоятельно в образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию, работодатель представляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в случаях и размерах, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 173 – 177).

6.3. Стороны договорились, что при расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работников организации, увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в соответствии с федеральным законом, на основании ст. 183 Трудового Кодекса РФ.

6.4. При сокращении численности или штата работников организации преимущественное право на оставление на работе помимо категорий, предусмотренных ст. 179 Трудового кодекса Российской Федерации, при равной производительности труда может предоставлять работникам:

-предпенсионного возраста (за 2-3 года до наступления пенсионного возраста при стаже работы в учреждении не менее 30 лет);

- работающим в организации более 20 лет;

- работникам, удостоенным звания «Ветеран труда предприятия».

7. Рабочее время и время отдыха.
7.1. Работникам устанавливается пятидневная 40-часовая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье,  Центральная  и Детская библиотеки)
Работникам сельских библиотек устанавливается шестидневная 36-часовая неделя с одним выходным - понедельник. Воскресенье с10 до14часов
7.2. Перерыв для отдыха и питания предоставляется работникам с 12:00 до 14:00 часов.

7.3.Творческим работникам устанавливается трудовая нагрузка с учетом должностных инструкций  и Трудового законодательства РФ.

7.4.  Администрация обязана ознакомить работников с планируемой   нагрузкой в соответствии с их должностными обязанностями на следующий трудовой год. 

7.5.  Совместно с ПК администрация согласовывает режим работы коллектива 

и трудовую нагрузку.

7.6. Для выполнения своих должностных обязанностей руководителю учреждения и структурных подразделений ежемесячно оплачивается сотовая связь в размере 250 рублей.

7 7. Всем работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением места работы, продолжительностью 28 календарных дней.  Ст. 115 ТК
      Дополнительный  отпуск продолжительностью не более 12 рабочих дней, согласно Закона Белгородской области от 29.12.2001 N 18, от 12.07.2004 N 128. Принят  областной   Думой   в  целом  28 октября 1999 года.
  Документоведу предоставляется дополнительный  отпуск продолжительностью не  менее 3-х рабочих дней (Постановление Правительства Белгородской области от 27.05.2005г. и ст 119 Трудового кодекса РФ)
7.8 Предоставлять работнику по его заявлению отпуск вне графика, если это не нарушает нормальный ход работы организации.

7.9.Предоставлять работникам отпуск, проработавшим в организации  не менее 6 месяцев продолжительностью 14 календарных дней.

710.Предоставлять работникам дни по их заявлению и при подтверждении основания с сохранением заработной платы без права замены отпуска денежной компенсацией:

- при вступлении в брак работника или его детей – 3 календарных дня ;

- по случаю смерти родителей, детей, жены, мужа, брата, сестры – 3 календарных дня;

- при проводах работника (его детей) в ряды Российской Армии – 3 календарных дня;

- 1-е сентября родителям, чьи дети идут в первый класс – 1 календарный день.

7.11. Предоставлять ходатайства в отдел социального страхования  администрации района на приобретение путевок для организации отдыха работников и их детей в возрасте до 14 лет включительно. 

7.12. Учреждение имеет право выделять денежные средства на оздоровление сотрудников и их детей за счет средств экономии по бюджетным ассигнованиям и поступлений из внебюджетных фондов, в соответствии со сметой расходов по согласованию с профсоюзным комитетом.

8. Улучшение условий и охрана труда.
8.1. Стороны признают свою обязанность сотрудничать в деле сохранения здоровья и  безопасности труда, и обязуется обеспечить:

· организацию и ведение охраны труда с соблюдением всех нормативных   требований;

· распределение функциональных обязанностей и ответственности руководителей, должностных лиц в этих вопросах;

· оценку состояния условий труда на рабочих местах;

При временной нетрудоспособности работодатель выплачивает работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом РФ. Размеры пособия по временной нетрудоспособности и условия их выплаты устанавливаются федеральным законом РФ, согласно ст. 182-184 Трудового Кодекса РФ.

8.2.  Совместно с ПК проводить оценку состояния условий труда на рабочих     местах.

8.3.  Организовать совместно с ПК  и Учредителем подготовку учреждений культуры к работе в осенне-зимний период ежегодно с 15 сентября по 15 октября, с последующим составлением акта приемки учреждений.  

8.4. Обеспечить выполнение соглашения по ТБ и охране труда в полном объеме.   

8.5.Обновить и утвердить инструкцию по охране труда, проводить  первичный и плановый инструктаж.

8.6.  Направлять на обучение по охране труда ответственных лиц.

8.7. Осуществлять учет и расследование несчастных случаев на производстве, оформлять их актом по форме, согласно Рекомендации  по охране труда на  предприятии.

8.8.  Представлять родителю, воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, ежемесячно 4 дополнительных дня отдыха с сохранением среднего заработка.

8.9.  Организовывать ежегодное бесплатное медицинское обследование.

8.10. Администрация обязуется не заключать хоз. договоров об аренде помещения, оборудования, приводящих к ухудшению условий труда работников        

8.11. Часть средств, полученных от экономии по смете расходов, может  направляться на дополнительные формы оздоровления работающих.

9. Разрешение трудовых споров (конфликтов).
9.1. Индивидуальные трудовые споры работников, работающих по трудовому договору (контракт, соглашение), и администрации учреждения культуры по вопросам оплаты  труда, нагрузки, возвращения денежных сумм, удержания из заработной платы,  премирования (кроме премий, носящий характер единовременных, разового  поощрения), предоставления ежегодных отпусков, наложения дисциплинарных  взысканий, перевода на другую работу, прекращение трудового договора не по  инициативе администрации, внесения изменений и исправлений в трудовую книжку, внесения среднего заработка за весь период задержки расчета или   выдачи трудовой книжки разрешаются в соответствии с Кодексом Законов о труде РФ (в  комиссиях по трудовым спорам, народных судах, ст.201).

9.2. Порядок разрешения коллективных трудовых споров (конфликтов) по   вопросам установления в учреждении  новых или изменения существующих социально- экономических условий труда, заключения и исполнения коллективного договора и соглашений между администрацией и трудовым коллективом или ПК    регулируется в соответствии с Законом РФ «О порядке разрешения   коллективных трудовых споров (конфликтов)» от 23.11.95 года.

9.3.  В период действия КД профсоюзный комитет не организует забастовок по вопросам, включенным в заключенный договор, при условии их выполнения.                                                                                                                                                                    

10. Права профсоюзной организации при выполнении

коллективного договора.
10.1. Выступая представителем работников и являясь стороной КД, ПК принимает на себя обязательства по всем разделам КД, оговоренные в п.п. с 1.1 по 9 3   

10.2. Администрация обязуется:

10.2.1. Производить через бухгалтерию, управление безналичного перечисления профсоюзных взносов на счет профсоюзной организации.

10.2.2. Разрешить обучение председателя ПК по вопросам профсоюзной работы, правовым вопросам и проблемам трудового законодательства с отрывом от  производства с сохранением среднего заработка в течение семи дней в  календарном году.

10.2.3. Включить председателя ПК в состав аттестационной комиссии, обеспечить  его участие в совещаниях при директоре.

11. Срок действия и формы контроля за выполнением   коллективного договора.

Коллективный договор вступает в силу с ______2012 года  и действует    по _______ 2014  года.

Контроль за выполнением обязательств КД осуществляет администрация  ПК   и их вышестоящие органы.

На срок действия договора, при условии выполнения администрацией всех его положений, профсоюзный комитет обеспечивает стабильность в работе  коллектива.

Разногласия между  администрацией и трудовым коллективом, возникающие  при принятии, внесении изменений и дополнений в КД, в период срока его действия, разрешаются сторонами путем принятия компромиссного  решения.

12. Приложение к коллективному договору.

Приложения к КД являются его составной частью. Приложения могут быть приняты  на более длительный срок, чем сам договор, с последующим   внесением дополнений и изменений.
К договору прилагается: 
            Правила внутреннего трудового распорядка.

· Инструкция по охране труда  в библиотеке
· Списочный состав коллектива МКУК  «ЦБ Ивнянского района».
· Положение об аттестации работников культуры
· Приказ о прохождении предварительного (при поступлении на работу) и периодического медицинского осмотра работников МКУК «Центральная библиотека Ивнянского района»
· Ответственные за выполнение  мероприятий по коллективному договору 
Конец   документа.
ОТВЕТСТВЕННЫЕ  

ЗА  ВЫПОЛНЕНИЕ  МЕРОПРИЯТИЙ

 ПО КОЛЛЕКТИВНОМУ  ДОГОВОРУ

1. Директор «МКУК  ЦБС Ивнянского района»  - Михайличенко В.Н.  

2. Председатель профсоюзного комитета библиотечных работников  -  Чертова В.Н. 

  Уведомительная регистрация проведена

отделом по труду и социальным вопросам 

администрации Ивнянского района.                                                                       Д.Г. Мошкин                      
Согласовано:                                                          Утверждаю:

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка

для сотрудников 
МКУК  «ЦБ  Ивнянского района»
2012 год
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

   1.1. Трудовая дисциплина основывается на сознательном и добросовестном выполнении сотрудниками своих трудовых обязанностей и является необходимым условием высокопроизводительного труда. Трудовая дисциплина обеспечивается методами убеждения, а также поощрения за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

  1.2. Правила внутреннего распорядка имеют целью поддержание в трудовых отношениях правопорядка, рациональное использование рабочего времени, высокое качество работ, повышение производительности труда и эффективности общественного производства.

   1.3.  Все вопросы,  связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются  дирекцией Библиотеки в пределах предоставленных ей прав законодательством совместно или по согласованию с профкомом Библиотеки.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ СОТРУДНИКОВ

   2.1.  При приеме на работу администрация Библиотеки вправе потребовать от поступающего представления следующих документов:

   а) паспорт;

   б) трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник принимается на работу по совместительству;

   в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;       
   г) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний — при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

При заключении трудового договора с работником руководитель подразделения знакомит его с поручаемой работой, условиями труда и  разъясняет правила и  обязанности согласно должностной инструкции. Объясняет ему Правила внутреннего  распорядка, обязанности по соблюдению техники  безопасности и других мер охраны труда.

Администрация Библиотеки  обязана ознакомить работника с Коллективным договором.

Ознакомление с должностной инструкцией, Правилами внутреннего распорядка, обязанностями по технике безопасности и охране труда подтверждается распиской поступающего на работу в соответствующих документах.

   2.2.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию  письменно за две недели.

В случае, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), администрация расторгает договор в срок, указанный  в заявлении работника.

Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, может быть расторгнут администрацией только в случаях, предусмотренных законодательством РФ.

Увольнение сотрудников  производится путем издания приказа директора Библиотеки  Днем увольнения считается последний день работы. В этот день выдается трудовая книжка и производится окончательный расчет.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ БИБЛИОТЕКИ

   Сотрудники Библиотеки обязаны:

   а) работать честно и добросовестно;

   б) соблюдать дисциплину труда;

   в) своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

   г) повышать производительность труда;

   д) соблюдать  технологическую дисциплину,  требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии;

  е) бережно относиться к имуществу Библиотеки;

  ж) воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

   з) принимать меры к устранению причин, затрудняющих нормальное производство работ, немедленно сообщая об этом администрации;

   и) систематически повышать свою деловую и производственную квалификацию.

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник Библиотеки по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностными инструкциями, утвержденными  администрацией (директором или его заместителем).

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

   Администрация Библиотеки обязана:

   а) правильно организовывать труд работников Библиотеки;

   б) создавать условия для роста производительности труда;

   в) обеспечивать трудовую и производственную дисциплину;

   г) неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда. Внедрять современные средства техники безопасности;

   д) выдавать заработную плату в установленные сроки;

   е) внимат0льно относиться к нуждам и запросам работников, улучшать

условия их труда и быта; 

   ж) создавать условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях в соответствии с законодательством о труде;

   з) своевременно рассматривать критические замечания сотрудников и сообщать им о принятых мерах.

Для обсуждения наиболее важных вопросов жизни и деятельности Библиотеки администрация совместно с профсоюзной   организацией созывает конференцию трудового коллектива не менее одного раза в год.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

   5.1. Годовая норма рабочего  времени Библиотеки устанавливается в соответствии с ежегодным производственным календарем Министерства труда РФ и утверждается директором  Библиотеки не позднее января текущего года.

Годовая норма рабочего времени исчисляется по расчетному графику пятидневной рабочей недели с двумя выходными днями  в субботу и воскресенье, исходя из 40-часовой рабочей недели (ЦБ, ЦДБ) и 36-часовой рабочей  недели (сельские библиотеки )  -  понедельник
Время начала и окончания работы  и перерывы для отдыха и питания устанавливаются приказом директора: 

       Центральная библиотека

   — начало работы — 9 час;

   — перерыв определяется графиком сменности, 

   — окончание работы — 18 час. 

Для сотрудников отдела обслуживания читателей,  хранения фондов,  определяется графиком сменности, составленным подразделением.  

     Детская библиотека         

     — начало работы — 9 час.;

   — перерыв определяется графиком сменности, 

   — окончание работы — 18 час. 

      Сельские    библиотеки
   — начало работы — 10 час.;

   — перерыв – с 12-00 до 14 -00, 

   — окончание работы — 18 час. 
        Выходной день - понедельник
   5.2. Очередность предоставления      ежегодных очередных отпусков устанавливается исходя из условий работы администрацией Библиотеки по представлению заведующими подразделениями графиков отпусков подразделений. График отпусков на каждый календарный год составляется не позднее, чем за две недели до наступления календарного года с учетом мнения профсоюзного комитета и доводится до сведения сотрудников.

   5.3. Продолжительность очередного отпуска устанавливается администрацией Библиотеки совместно с профсоюзным комитетом согласно законодательству о труде не менее 28 календарных дней.

      Дополнительный  отпуск продолжительностью не более 12 рабочих дней, согласно закона Белгородской области от 29.12.2001 N 18, от 12.07.2004 N 128.  Принят  областной   Думой   в  целом  28 октября 1999 года. 
Документаведу  предоставляется дополнительный  отпуск продолжительностью не менее 3-х рабочих дней (приказ   от 27.05.2005г. ст. 119 Трудового кодекса).
   5.4. Администрация обязана  предоставить работнику отпуск без сохранения заработной платы в следующих случаях:

· матерям до исполнения ребенку 3-х лет;

· работающим инвалидам   предоставляется 2дополнительных дня

· работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников до 3 календарных дня;

· в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ, иными федеральными законами либо Коллективным договором.

Отпуск без сохранения содержания по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам может быть предоставлен работнику по его заявлению с разрешения директора Библиотеки 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

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

   а) объявление благодарности;

   б) выдача премии;

6.2. Поощрения применяются администрацией Библиотеки  по согласованию или совместно с профсоюзным комитетом, объявляются в приказе и доводятся до сведения всего коллектива.

6.3. Сотрудникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурного обслуживания (путевки в санатории и дома отдыха).

 6.4. За особые заслуги в труде сотрудники Библиотеки представляются к награждению орденами и медалями, почетными грамотами, к присвоению почетных званий.   
7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

   7.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация Библиотеки применяет следующие взыскания:

   а) замечание;

   б) выговор;

   в) увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, должностной инструкцией или Правилами внутреннего трудового распорядка.

   7.2. Дисциплинарные взыскания налагаются директором Библиотеки, объявляются в приказе и сообщаются работникам под расписку.

   7.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Независим о от применения мер дисциплинарного взыскания, работник лишается производственной премии полностью или частично.

Администрация может издать приказ о снятии наложенного взыскания, если работник проявил себя в дальнейшем с хорошей стороны.

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 .
Список

работников    МКУК «ЦБ Ивнянского района»     на 01.01.2012год

	№
	ФАМИЛИЯ  ИМЯ  ОТЧЕСТВО
	ЗАНИМ.   ДОЛЖНОСТЬ
	РОСПИСЬ

	1. 
	Михайличенко Вера Николаевна
	Директор ЦБС
	

	2. 
	Жаворонкова Людмила Александр.
	Инспектор по кадрам
	

	3. 
	Стародубцева Валентина Ивановна
	Зав. метод. отд.
	

	4. 
	Климентьева Нина Егоровна
	Библиотекарь 2 катег.
	

	5. 
	Шатная Валентина Александровна.
	Зав. ЦПИ
	

	6. 
	Звягинцева Тамара Егоровна
	Библиограф 1 катег.
	

	7. 
	Слюнина Наталья Тихоновна.
	Зав. сектором по краеведению
	

	8. 
	Ильющенко Валентина Егоровна
	Зав. ОК и О
	

	9. 
	Шевченко Наталья Ивановна
	Редактор 1 категории
	

	10. 
	Чертова Валентина Николаевна.
	Библиотекарь 1 катег.
	

	11. 
	Молодцова Ирина Владимир.
	Библиотекарь 1 катег.
	

	12. 
	Ховякова Ллюдмила Васильевна.
	Зав. Отд. обслуж.
	

	13. 
	Носова Ирина Юрьевна
	Библиотекарь 
	

	14. 
	Колесова Татьяна  Валерьевна
	Библиотекарь 2 катег.
	

	15. 
	Немыкина Людмила Ивановна
	Библиотекарь 2 катег.
	

	16. 
	Михалевская Неля Николаевна
	Библиотекарь 1 катег.
	

	17. 
	Азарова  Юлия Равильевна
	Зав. сектором по юношеству
	

	18. 
	Клеменова Лидия Ивановна
	Зам. директора по раб. с детьми
	

	19. 
	Татаренко Ираида Владимировна.
	Библиотекарь 1 катег.
	

	20. 
	Моляренко Галина Петровна.
	Библиотекарь 2 катег.
	

	21. 
	Вандышева Елена Евгеньевна.
	Методист ДБ 2 катег.
	

	22. 
	Азарова  Людмила  Яковлевна
	Библиотекарь
	

	23. 
	Нечаева Татьяна Дмитриевна.
	Зав.  Ивнянским филиалом
	

	24. 
	Григорьева Галина Федоровна.
	Библиотекарь 
	

	25. 
	Ямщинская Мария Ивановна
	Библиотекарь 
	

	26. 
	Харченко Любовь Ильинична.
	Библиотекарь 2 катег.
	

	27. 
	Шеховцова Вера Ивановна.
	Зав. Библиотекой 
	

	28. 
	Карманова Оксана Николаевна
	Библиотекарь 2 катег.
	

	29. 
	Татаренко Наталья Викторовна.
	Зав.библиотекой
	

	30. 
	Решетова Наталья Антоновна.
	Зав.библиотекой
	

	31. 
	Ельцова Елена Анатольевна
	Зав.библиотекой
	

	32. 
	Ионина Наталья Валентиновна.
	Зав.библиотекой
	

	33. 
	Захарова Татьяна Ивановна
	Библиотекарь 2 катег.
	

	34. 
	Медведева Татьяна Сергеевна.
	Зав.библиотекой
	

	35. 
	Польщикова Юлия Владимировна.
	Библиотекарь 2 катег.
	

	36. 
	Иванисова Мария Васильевна.
	Зав.библиотекой
	

	37. 
	Фильшина Вера Дмитриевна. 
	Библиотекарь 2 катег.
	

	38. 
	Базова Елена Николаевна.
	Зав.библиотекой
	

	39. 
	Проскурин Александр Сергеевич.
	Зав.библиотекой
	

	40. 
	Коптева Раиса Николаевна
	Зав. библиотекой
	

	41. 
	Плехова Лариса Геннадьевна
	Зав.библиотекой
	

	42. 
	Грушко Нина Игоревна
	Зав.библиотекой
	

	43. 
	Четверикова Алла Ивановна.
	Зав.библиотекой
	

	44. 
	Девяткина Раиса Николаевна.
	Зав.библиотекой
	

	45. 
	Рыбникова Елена Викторовна
	Зав.библиотекой
	

	46. 
	Аванесян Людмила Гаврушиевна
	Зав.библиотекой
	


                    Председатель профсоюзного комитета библиотечных   работников


                                     


     ___________ Чертова В.Н.








                       Директор 


МКУК      «Ивнянского района»


                                                                                   


_________ Михайличенко В.Н.                                
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