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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

1.1. Правила определяют внутренний трудовой распорядок работников, работников 

обособленных структурных подразделений (библиотек) МКУ «Централизованная 

библиотечная система Гатчинского муниципального округа». 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью урегулировать 

трудовые отношения внутри учреждения (в структурных подразделениях), установить 

трудовой распорядок, повысить уровень дисциплины, улучшить организацию труда, 

рационально использовать рабочее время, обеспечить высокое качество труда работников. 

Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенных ТК РФ, локальными нормативными актами МКУ «ЦБС 

Гатчинского муниципального округа» внутреннего трудового распорядка работников, 

работников обособленных структурных подразделений (библиотек) основываются 

на федеральных законах — Трудовом Кодексе Российской Федерации, Основах 

законодательства Российской Федерации о культуре, «О библиотечном деле», а также 

Уставе муниципального казенного учреждения «Централизованная библиотечная система 

Гатчинского муниципального округа». 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для всех 

работников, работников обособленных структурных подразделений (библиотек) 

нарушение их влечет за собой персональную административную и дисциплинарную 

ответственность.  

1.5. Руководители обособленных структурных подразделений (библиотек) 

обеспечивают контроль за соблюдением работниками библиотек настоящих правил 

внутреннего трудового распорядка, организуют учет и контроль за выполнением 

работниками режима работы и времени отдыха. 

1.6. Настоящие Правила вступают в силу с даты их утверждения и действуют до 

принятия новых Правил. 
 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

          2.1. Работники, работники обособленных структурных подразделений 

(библиотек) реализуют право на труд путем заключения письменного 

трудового договора. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель знакомит работника под роспись с настоящими Правилами, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника. 
2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю документы, предусмотренные ст.65 ТК РФ. 

2.4. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую 

книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку 

на данного работника или если в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформлялась.  

2.5. Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании 

заключенного трудового договора издается приказ о приеме на работу. Содержание 

приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
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- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам 

и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со 

дня получения профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 

2.6.1. Срок испытания не может превышать 3 месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на 

работе. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель. 

2.6.2. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив 

его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, 

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа 

не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три 

дня. 

2.7. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный 

срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, – срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор 

заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 

2.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом Российской Федерации, 

другими нормативно-правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, 

либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

2.10. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления трудового договора в силу. Если работник не приступил к работе в день 

начала работы, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

2.11. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между работником и 

работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной службы 

или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 
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Вооруженные Силы Российской Федерации. 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за 

три рабочих дня. Работник в течение шести месяцев после возобновления действия 

трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого 

отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя. 

2.12. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса 

Российской Федерации и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2.13. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 

2.14. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также 

в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового 

договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

2.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С 

приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. 

2.16. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя о увольнении должен быть объявлен этому работнику под роспись в течение 

трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. 

Если работник отказывается ознакомиться с приказом под роспись, составляется 

соответствующий акт. 

2.16.1. Днем прекращения трудового договора во всех случаях считается последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, 

но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.17. В день прекращения трудового договора работодатель выдает работнику 

трудовую книжку или предоставляет сведения о трудовой деятельности у работодателя. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направляет работнику по 

почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период 

работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

2.18.   Работники могут быть приняты или переведены на дистанционную работу. 

Дистанционным работником является работник, заключивший трудовой договор или 

дополнительное соглашение к трудовому договору о выполнении трудовой функции 

дистанционно, а также работник, выполняющий трудовую функцию дистанционно в 

соответствии с локальным нормативным актом работодателя.  

2.19. Работники могут быть приняты или переведены в один из режимов 

дистанционной работы: 
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- постоянная дистанционная работа (трудовая функция выполняется дистанционно 

в течение срока действия трудового договора); 

- временная дистанционная работа (трудовая функция выполняется дистанционно 

непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнительным 

соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев);  

- периодическая дистанционная работа (трудовая функция выполняется с 

чередованием периодов ее выполнения работником дистанционно и на стационарном 

рабочем месте). 

2.20.  Работодатель вправе по своей инициативе временно перевести работников на 

дистанционную работу в исключительных случаях: 

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии; 

- в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае принятия решения о временном переводе органом государственной 

власти и (или) органом местного самоуправления. 

2.21. Временный перевод работников на дистанционный режим работы 

оформляется приказом работодателя на основе списка работников, которых временно 

переводят на дистанционную работу. 

2.22. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами 

и средствами защиты информации и иными средствами. Если работник с согласия или 

ведома работодателя и в его интересах будет использовать для выполнения трудовой 

функции принадлежащие работнику или арендованные им оборудование, программно-

технические средства, средства защиты информации и иные средства, ему выплачивается 

компенсация за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также 

возмещает расходы, связанные с их использованием. 

2.23. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может 

осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными способами. 

Приоритетным способом обмена документами является обмен документами по адресу 

электронной почты работодателя. 

2.24. Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по 

инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции 

дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с работодателем 

по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней 

подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя. 

2.25. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним 

может быть прекращен в случае изменения работником местности выполнения трудовой 

функции, если это влечет невозможность исполнения работником обязанностей по 

трудовому договору на прежних условиях. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

БИБЛИОТЕКИ, РАБОТНИКОВ ОБОСОБЛЕННЫХ СТРУКТУРНЫХ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ (БИБЛИОТЕК) 
3.1. Персонал библиотеки имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 

законами;  
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 предоставление работы, обусловленной трудовым договором;  

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государствен-

ными стандартами организации и безопасности труда;  

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы 

в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы;  

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, не рабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков;  

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте;  

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 

законами;  

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов 

и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

 участие в управлении библиотекой в предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ, иными федеральными законами и Советом трудового коллектива и другими 

договорными формами;  

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

незапрещенными законом способами;  

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;  

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;  

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами.  

3.2. Круг обязанностей персонала библиотеки, работников обособленных 

структурных подразделений (библиотек), (библиотечных специалистов, инженерно-

технических и технических работников) определяется их должностными инструкциями, 

(или инструкциями, прописанными в эффективном контракте) разработанными с учетом 

тарифно-квалификационных характеристик должностей, утвержденных в установленном 

порядке.  

3.3. Персонал библиотеки обязан:  

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них 

трудовым договором;  

 соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;  

 соблюдать трудовую дисциплину: в установленное время приходить 

на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, использовать 

его для производительного и качественного труда; 

  своевременно и точно исполнять распоряжения администрации библиотеки;  

 выполнять установленные нормы труда;  

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

 соблюдать установленные правила учета, хранения и использования 

библиотечного фонда. Не допускать несанкционированного выноса документов 

библиотечного фонда за пределы библиотеки;  

 бережно относиться к фонду и имуществу библиотеки, заботиться 

об их сохранности;  

 систематически повышать профессиональный уровень;  

 содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, беречь оборудование;  
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 соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей 

и документов;  

 экономно и рационально использовать расходные материалы, 

электроэнергию и другие материальные ресурсы;  

 соблюдать правила пользования электроприборами, компьютерным 

оборудованием и другими техническими устройствами.  

 незамедлительно сообщать администрации библиотеки либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества библиотеки.  

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель (директор) МКУ «ЦБС Гатчинского муниципального округа» 

имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками 

в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными 

федеральными законами;  

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

 требовать от работников исполнения трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу библиотеки, соблюдения Правил внутреннего трудового 

распорядка библиотеки;  

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами и 

локальными положениями библиотеки; 

 применять меры дисциплинарного взыскания за нарушение норм 

профессиональной этики и дисциплины; 

 принимать локальные нормативные акты.  

4.2. Работодатель (директор) МКУ «ЦБС Гатчинского муниципального округа» 

обязан:  

 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;  

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

 обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда;  

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом РФ;  

 вести коллективные переговоры в порядке, установленном Трудовым 

Кодексом РФ;  

 предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения соглашения и контроля над его выполнением;  

 своевременно выполнять предписания государственных надзорных 

и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;  

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

библиотекой в формах, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором;  

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей;  
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 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

 обеспечить четкую регламентацию прав и обязанностей каждого работника, 

добиваться неукоснительного и качественного выполнения ими их функциональных, 

и должностных обязанностей и контролировать их выполнение;  

 создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением 

на производстве и образовательных учреждениях;  

 применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;  

 принимать необходимые меры по профилактике производственного 

травматизма, профессиональных и других заболевании персонала библиотеки;  

 постоянно совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать 

материальную заинтересованность персонала в результатах их личного труда и в общих 

итогах работы, постоянно контролировать знание и соблюдение персоналом всех 

требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране;  

 исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, соглашениями и трудовыми договорами.  

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ  
5.1. Библиотека относится к учреждениям, работающим в общий выходной день 

в интересах наилучшего обслуживания населения.  

В соответствии с действующим законодательством для работников 

устанавливается 5-дневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя 

выходными днями в соответствии с Режимом работы структурных подразделений МКУ 

«ЦБС Гатчинского муниципального округа», который является неотъемлемой частью 

Правил. Работникам (женщинам) в сельской местности 5-ти дневная рабочая неделя 

устанавливается продолжительностью 36 часов в неделю (Федеральный Закон от 

12.11.2019 № 372-ФЗ «О внесении изменений в ТК РФ в части установления гарантий 

женщинам, работающим в сельской местности») с двумя выходными днями в 

соответствии с Режимом работы структурных подразделений МКУ «ЦБС Гатчинского 

муниципального округа», который является неотъемлемой частью Правил. 

Для работников, чей рабочий день согласно режиму работы структурного 

подразделения выпадает на воскресенье, выходные дни устанавливаются в пятницу и 

субботу текущей недели (согласно статье 110 и 111 ТК РФ). 

5.1.1. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается в случаях, оговоренных в трудовом законодательстве и на основании приказа 

директора МКУ «ЦБС Гатчинского муниципального округа». 

5.1.2. Работу МКУ «ЦБС Гатчинского муниципального округа» организует 

директор, в структурных подразделениях – заведующие. В случае если в структурном 

подразделении работает только библиотекарь, его работу организует библиотекарь. 

5.1.3. С целью поддержания санитарно-гигиенических условий во всех 

структурных подразделениях один раз в месяц проводится санитарный день, в этот день 

обслуживание читателей не осуществляется. Санитарный день в библиотеках включает 

генеральную уборку помещений, санитарно-гигиеническую обработку фонда. 

5.1.4. С целью повышения квалификации сотрудников, ознакомления их с 

изменениями в законодательстве и в деятельности МКУ «ЦБС Гатчинского 

муниципального округа» и другой производственной необходимостью МКУ «ЦБС 

Гатчинского муниципального округа» проводится методический день.  

Методический день может включать:  
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- семинары согласно утвержденному плану; 

- собрания общего трудового коллектива; 

- аттестацию персонала;  

-производственные собрания, которые проводятся по производственной 

необходимости. 

5.1.5. Руководители обособленных структурных подразделений (библиотек) МКУ 

«ЦБС Гатчинского муниципального округа» обязаны вести учет и контролировать явку на 

работу персонала и уход с нее, а администрация обязана контролировать правильность 

учета явки на работу персонала. Запрещается уходить во время рабочего дня с работы без 

разрешения руководителя.  

  5.1.6. За сверхурочную работу предусмотрены доплаты из стимулирующего фонда 

или дополнительный выходной пропорционально отработанному времени. 

  5.1.7. В соответствии с Трудовым Кодексом РФ нерабочими праздничными днями 

являются:  

• 1,2,3, 4 и 5 января — Новогодние каникулы  

• 7 января — Рождество Христово  

• 23 февраля — День защитника Отечества  

• 8 марта — Международный женский день  

• 1 мая — Праздник Весны и Труда  

• 9 мая — День Победы  

• 12 июня — День России  

• 4 ноября День народного единства  

и другие, объявленные правительством РФ. 

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы всего 

персонала библиотеки сокращается на один час. 

5.2. Для «Центральная библиотека им. А.С. Пушкина» и обособленных 

подразделений МКУ «ЦБС Гатчинского муниципального округа» устанавливается режим 

работы согласно Приложениям 1-37, который является неотъемлемой частью Правил. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ, СТИМУЛИРУЮЩИЕ 
ДОПЛАТЫ И НАДБАВКИ 

6.1. В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Бюджетным 

Кодексом Российской Федерации, с учетом Единого тарифно-квалификационного 

справочника работ и профессий рабочих, Единого квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и служащих, государственных гарантий по 

оплате труда, в целях реализации решения Совета депутатов Гатчинского 

муниципального округа от 27.11.2024 № 76 «Об утверждении общих требований к 

установлению систем оплаты труда работников муниципальных учреждений Гатчинского 

муниципального округа», постановления администрации Гатчинского муниципального 

округа Ленинградской области от 19.12.2024 года № 6297 «Об утверждении Положения о 

системах оплаты труда в муниципальных учреждениях Гатчинского муниципального 

округа по видам экономической деятельности», руководствуясь Уставом муниципального 

казенного учреждения «Централизованная библиотечная система Гатчинского 

муниципального округа» (далее МКУ «ЦБС Гатчинского муниципального округа»). 

6.2. Выплата заработной платы работнику производится в порядке и сроки, 

которые установлены трудовым договором и правилами внутреннего трудового 

распорядка 25 и 10 числа каждого месяца, путем перечисления денежных средств на 

личный счет работника, открытый в банке. Выплата заработной платы производится в 

рублях. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, 

заработная плата выплачивается работнику накануне этого дня. 

6.3. Размер премии каждого работника определяется с учетом качества и 
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количества выполняемых работ, эффективности, интенсивности и высоких результатов 

работы при условии ответственного выполнения своих должностных обязанностей.  

6.4.  В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 

6.5. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.  

6.6. На работника распространяются льготы, гарантии и компенсации, 

установленные законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, коллективным договором и локальными 

нормативными актами. 

6.7.Удержания из заработной платы производятся только в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

6.8. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную 

и безупречную работу, творчество, инициативу эффективность применяются следующие 

поощрения:  

 объявление благодарности;  

 награждение Почетной грамотой и благодарственным письмом и 

денежными выплатами к ним согласно Положению о награждении. 

6.9. За особые трудовые заслуги библиотечные специалисты представляются 

в вышестоящие органы к поощрению Почетными грамотами, значками, медалями, 

орденами к присвоению почетных званий. Поощрения объявляются в приказе, доводятся 

до сведения всего коллектива библиотеки и заносятся в трудовую книжку.  

6.10. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального 

и морального стимулирования труда.  

6.11. Доплаты и надбавки персоналу библиотеки используются для 

стимулирования их производственной деятельности.  

6.14. Доплаты и набавки директору МКУ «ЦБС Гатчинского муниципального 

округа» за высокие творческие и производственные достижения устанавливает 

учредитель. 

6.15. Доплаты и надбавки включаются в средний заработок, сохраняемый 

за сотрудником во время ежегодного отпуска, длительной командировки, выполнения 

государственных и общественных обязанностей, при выплате пособий по больничном 

листам, при начислении пенсий и других случаях, предусмотренных законодательством. 

6.16. Доплаты и надбавки   сотрудники, работающие неполный рабочий день или 

неполную рабочую неделю получают при выполнении большого объема работы. 

6.17. Отмена или снижение доплат и надбавок производится:  

 за несоблюдение установленных требований к срокам, объемам и качеству 

выполняемых работ, услуг;  

 неисполнение соответствующих должностных инструкций; 

 неисполнение конкретных заданий директора; 

 недобросовестность и небрежность;  

 нарушение трудовой и производственно-технической дисциплины;  

 несоблюдение техники безопасности, антитеррористической и пожарной 

безопасности 

6.18. Условиями для выплаты доплат являются:  

совмещение профессий (должностей);  

 расширение зоны обслуживания или увеличение объема работ в рамках 

одной и той же профессии (должности), в том числе оказание платных услуг или иная 

сверхнормативная деятельность;  

 исполнение обязанностей временно отсутствующего работника;  

 особые (неблагоприятные, тяжелые, вредные) условия труда, в том числе 

санитарно-гигиенические и психофизические характеристики библиотечного процесса.  

6.19. Надбавки устанавливаются работникам библиотеки персонально в качестве 
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дополнительного материального вознаграждения за личные достижения. 

Основанием для выплаты надбавок являются:  

 высокие качественные и количественные трудовые достижения по основной 

работе;  

 выполнение особых (важных, сложных, срочных и прочих) заданий 

в специальном режиме;  

 инновационный подход к работе, выраженный в конкретных результатах. 

 инициативная деятельность по внедрению новых информационных 

технологий и привлечению внебюджетных средств;  

 осуществление методических и координационных функций по отношению 

к другим библиотекам;  

 высокий уровень профессиональной квалификации (знание иностранного 

языка, дополнительное образование по профилю своей работы, подкрепленное 

документально (диплом, свидетельство, удостоверение). 

           6.20. В соответствии со статьей 136 ТК РФ при выплате заработной платы 

работодатель обязан извещать в письменной форме каждого работника – выдавать ему 

расчетный листок. Расчетный листок должен выдаваться не реже чем раз в месяц при 

произведении окончательного расчета по итогам работы за месяц. Расчетный листок 

выдается в бумажном виде или по личному заявлению работника может быть отправлен 

на его электронную почту. 

 

7. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 
7.1. Материальная ответственность Работника: 

7.1.1. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

7.1.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон 

этого договора. 

7.1.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

7.1.4. Материальная ответственность Работника наступает за ущерб, причиненный 

им Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

7.1.5.  Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, 

обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника 

не подлежат. 

7.1.6. Работник освобождается от материальной ответственности в случаях 

возникновения ущерба вследствие: 

- непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного работнику. 

7.1.7. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

7.1.8.  В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации 

или иными федеральными законами, на работника может возлагаться материальная 

consultantplus://offline/ref=07BB11F3587F40E20AF3E4D217CF42D8DE7E1570103F5C34629802EA343CDDI
consultantplus://offline/ref=07BB11F3587F40E20AF3E4D217CF42D8DE7E1570103F5C34629802EA343CDDI
consultantplus://offline/ref=07BB11F3587F40E20AF3E4D217CF42D8DE7E1570103F5C34629802EA343CDDI
consultantplus://offline/ref=07BB11F3587F40E20AF3E4D217CF42D8DE7E1570103F5C34629802EA343CDDI
consultantplus://offline/ref=07BB11F3587F40E20AF3E4D217CF42D8DE7E1570103F5C34629802EA343CDDI
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ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная 

ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный 

Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

7.1.9. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, 

достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 

использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

7.1.10. Размер ущерба, причиненного работником Работодателю при утрате и порче 

имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных 

цен, действующих на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по 

данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

7.1.11. Истребование от работника письменного объяснения для установления 

причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения 

работника от предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

7.1.12. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления Работодателем размера причиненного работником ущерба. 

7.1.13. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно 

возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 

подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то 

взыскание может осуществляться только судом. 

7.1.14. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового 

договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 

представляет Работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 

конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 

обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 

ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

7.1.15. С согласия Работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

7.1.16. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

7.1.17. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 

обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств 

Работодателя, работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его 

обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания 

обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об 

обучении. 

7.2. Ответственность Работодателя: 

7.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, 

причиненный работнику в результате виновного противоправного поведения (действий 

или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

7.2.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

7.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 

Работодателя. 

7.2.4. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

consultantplus://offline/ref=07BB11F3587F40E20AF3E4D217CF42D8DE7E1570103F5C34629802EA343CDDI
consultantplus://offline/ref=07BB11F3587F40E20AF3E4D217CF42D8DE7E1570103F5C34629802EA343CDDI
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7.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим 

на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 

натуре. 

7.2.6. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им Работодателю. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

решение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с 

решением Работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет 

право обратиться в суд. 

7.2.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной 

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся 

работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки 

рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок 

сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока 

выплаты по день фактического расчета включительно. 

7.2.8. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон трудового договора. 

 

8. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ РАБОТНИКАМ ДНЕЙ 

ОСВОБОЖДЕНИЯ ОТ РАБОТЫ ДЛЯ ПРОХОЖДЕНИЯ 

ДИСПАНСЕРИЗАЦИИ 
8.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

8.2. Работники, достигшие возраста 40 лет и до наступления предпенсионного 

возраста при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

8.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и 

работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

8.4. Для освобождения от работы для прохождения диспансеризации работник 

обязан предоставить заявление не менее чем за 3 рабочих дня до даты планируемого 

прохождения диспансеризации. 

8.5. При предоставлении заявления работник также предоставляет подтверждение 

своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из ОСФР по СПб и Лен. обл. ) 

или получателя пенсии по старости или по выслуге лет. 

8.6. Работник по запросу работодателя обязан предоставить справку от 

предыдущего работодателя, что он не пользовался своим правом на освобождение от 

работы для прохождения диспансеризации в течение предыдущих 3 лет (1 года для лиц 

предпенсионного возраста и получателей пенсии по старости и по выслуге лет). 

8.7. Работник обязан предоставлять работодателю справки медицинских 

организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) 
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освобождения от работы. 

 

9. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ВИДЕОНАБЛЮДЕНИЯ В 

ОРГАНИЗАЦИИ 
9.1. Для обеспечения безопасности и контроля выполнения работниками Правил 

внутреннего трудового распорядка в офисных и производственных помещениях  

устанавливаются камеры видеонаблюдения. 

9.2. Видеонаблюдение осуществляется исключительно на рабочих местах 

работников и выставочных пространствах. 

 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ  
10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него должностных обязанностей влечет 

за собой применение мер дисциплинарного взыскания. Грубейшим нарушением трудовой 

дисциплины является появление на работе в нетрезвом состоянии или прогул.  

10.2. За совершение работником 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: 

10.3. До применения дисциплинарного взыскания директор МКУ «ЦБС 

Гатчинского муниципального округа» должен потребовать от нарушителя трудовой 

дисциплины объяснение в письменной форме. Отказ работника дать письменное 

объяснение не является препятствием для применения мер дисциплинарного взыскания.  

10.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника и пребывания его 

в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 

со дня совершения проступка.  

10.5. Дисциплинарное взыскание налагается директором МКУ «ЦБС Гатчинского 

муниципального округа», объявляется в приказе и сообщается работнику под расписку 

в 3-дневный срок. Приказ доводится до сведения всех работников.  

10.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Лишение премии не является дисциплинарным 

взысканием. 

10.7. Руководители обособленных структурных подразделений (библиотек) вправе 

ходатайствовать перед работодателем (директором) МКУ «ЦБС Гатчинского 

муниципального округа» о досрочном снятии взыскания с работника в случае 

добросовестной работы.  

10.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

10.9. Работодатель (директор) МКУ «ЦБС Гатчинского муниципального округа» 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. 

10.10. Руководители обособленных структурных подразделений (библиотек) 
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обеспечивают контроль за соблюдением работниками библиотек настоящих правил 

внутреннего трудового распорядка, организуют учет и контроль за выполнением 

работниками режима работы и времени отдыха. О своем отсутствии на рабочем месте 

работник в кратчайшие сроки должен поставить в известность непосредственного 

руководителя, или лицо, его замещающего, и специалиста по кадрам, ответственного за 

ведения табеля рабочего времени о причинах своего отсутствия на рабочем месте или 

невозможности своевременного прибытия на работу (временная нетрудоспособность, 

аварийная ситуация, транспортная обстановка) посредством электронной почты, телефона 

или иным способом. 

 

11 ЭТИЧЕСКИЕ ПРАВИЛА СЛУЖЕБНОГО ПОВЕДЕНИЯ 
11.1. В служебном поведении работникам необходимо исходить из 

конституционных положений о том, что человек, его права и свободы являются высшей 

ценностью и каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, 

личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени. 

11.2.. В служебном поведении работник МКУ «ЦБС Гатчинского муниципального 

округа» воздерживается от: 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

- грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых 

замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному oбщeнию или провоцирующих противоправное поведение; 

- курения не в специально оборудованных для этого местах. 

11.3. Работники МКУ «ЦБС Гатчинского муниципального округа» призваны 

способствовать своим служебным поведением установлению в коллективе деловых 

взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом; должны быть 

вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и проявлять терпимость 

в общении с пользователями МКУ «ЦБС Гатчинского муниципального округа», 

гражданами и коллегами. 

11.4. Внешний вид работника в зависимости от условий работы и формата 

служебного мероприятия должен способствовать уважительному отношению к МКУ 

«ЦБС Гатчинского муниципального округа», соответствовать общепринятому деловому 

стилю, который отличают сдержанность, традиционность, аккуратность. 

 

12 ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
12.1. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка является нарушением 

служебной (трудовой) дисциплины и влечет за собой применение в отношении виновных 

мер дисциплинарного воздействия в соответствии с законодательством Российской 

Федерации.                                                      

 

 

 

 

 

 


