


в) ИНН и страховое свидетельство государственного пенсионного 
страхования; 

г) документ об образовании, квалификации, наличии специальных 
знаний; 

д) документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу. 

2.3. Прием на работу оформляется приказом директора   и объявляется 
работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового 
договора. 

2.4. При приеме на работу администрация  обязана ознакомить работника под 
роспись со следующими документами (до заключения с работником трудового 
договора): 

— Уставом  ГБУК РБ БРСБС им. М. Х. Тухватшина; 

— настоящими Правилами; 

— должностной инструкцией работника; 
— Положением о новой системе оплаты труда работников ГБУК РБ БРСБС 

им. М. Х. Тухватшина; 

— Положением о материальном стимулировании работников ГБУК РБ БРСБС 

им. М. Х. Тухватшина; 

— Коллективным договором ГБУК РБ БРСБС им. М. Х. Тухватшина; 

— правилами техники безопасности; 

— Положением о хранении, обработке и защите персональных данных 
работника ГБУК РБ БРСБС им. М. Х. Тухватшина; 

— соглашением на обработку персональных данных работника. 

2.5. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не 
более трех месяцев. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 
означает, что работник принят без испытания. 

2.6. На каждого работника ГБУК РБ БРСБС им. М. Х. Тухватшина 

оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке 
ведения трудовых книжек. Работники (включая ранее принятых) имеют право 
подать заявление о том, чтобы работодатель продолжил заполнять трудовую 
книжку, оформленную на бумаге. Если до 01.01.2021 года подобное заявление от 
сотрудника не будет получено, трудовая книжка в типографском исполнении будет 
выдана ему для личного хранения. Начиная с 01.01.2021 года, вновь принимаемым 
работникам трудовые книжки на бумаге заполняться не будут. Выписка из 
электронной трудовой книжки предоставляется  по заявлению работника в течение 
трех рабочих дней.  

2.7. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора ГБУК РБ 
БРСБС им. М. Х. Тухватшина в трудовую книжку, оформленную на бумаге или в 
электронном виде, специалист по кадрам обязан ознакомить ее владельца под 
роспись в личной карточке. 

2.8. На каждого работника ведется личное дело, которое после увольнения 
работника  хранится в ГБУК РБ БРСБС им. М. Х. Тухватшина. 

2.9. Прекращение трудового договора допускается по основаниям, 
предусмотренным: 

федеральным законодательством о труде; 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 
коллективным договором; 
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трудовым договором с соответствующим работником. 
2.10 Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом администрацию ГБУК РБ БРСБС им.   
М. Х. Тухватшина  письменно за две недели. 

2.11. При расторжении трудового договора директор ГБУК  РБ БРСБС  им.         
М. Х. Тухватшина издает приказ об увольнении с указанием основания увольнения в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.12. Записи в трудовую книжку, оформленную на бумаге или в электронном 
виде, о причинах прекращения трудового договора, должны производиться в точном 
соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ и со ссылкой на 
соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ. 

2.13. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний 
день работы администрация ГБУК РБ БРСБС им. М. Х. Тухватшина обязана выдать 
работнику трудовую книжку,  оформленную на бумаге или выписку из электронной 
трудовой книжки и, по письменному заявлению, другие документы (или их копии), 
связанные с работой, а также произвести с ним окончательный расчет. 

2.14.. В случае,  если в день увольнения работника выдать трудовую книжку,  

оформленную на бумаге или выписку из электронной трудовой книжки невозможно в 
связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки,  

оформленной на бумаге или выписку из электронной трудовой книжки на руки, 
администрация ГБУК РБ БРСБС им. М. Х. Тухватшина  направляет работнику 
уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой,  оформленной на 
бумаге или выпиской из электронной трудовой книжки, либо дать согласие на 
отправление ее по почте. Со дня направления уведомления администрация  
освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки,  

оформленной на бумаге или выпиской из электронной трудовой книжки. 
2.15. Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником 

производится не позднее следующего дня после предъявления уволенным 
работником требования о расчете. 

2.16. При сокращении численности или штата работников преимущественным 
правом на оставление на работе при равной производительности труда и 
квалификации дополнительно к основаниям, установленным Трудовым кодексом РФ, 
пользуются категории работников, перечень которых определен в Коллективном 
договоре. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность администрации 

ГБУК РБ БРСБС им. М. Х. Тухватшина 

 

3.1. Непосредственное управление ГБУК РБ БРСБС им. М. Х. Тухватшина 
осуществляет директор. 

3.2. Директор имеет право в порядке, установленном трудовым 
законодательством: 

3.2.1. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников,  внесение 
изменений в трудовой договор с работниками; 



3.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, 
выговор, увольнение; 

3.2.3. осуществлять поощрение и премирование работников; 
3.2.4. привлекать работников к материальной ответственности в установленном 

законом порядке; 
3.2.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу ГБУК РБ БРСБС им. М. Х. Тухватшина  и других 
работников, соблюдения настоящих Правил; 

3.2.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для 
работников нормы. 

3.3. Директор ГБУК РБ БРСБС им. М. Х. Тухватшина обязан: 
3.3.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 
договоров; 

3.3.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договоров; 
3.3.3. обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие 

требованиям охраны и гигиены труда; 
3.3.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей; 

3.3.5. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 
в порядке, установленном законодательством РФ; 

3.3.6. предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его 
выполнением. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

 

4.1. Пропускной режим 

4.1.1. Запрещается выносить из помещения библиотеки мебель, оборудование, 
оргтехнику и другие товарно-материальные ценности (кроме личных вещей 
работника) без соответствующего разрешения директора библиотеки. 

4.1.2. Запрещается пропускать посторонних лиц (кроме родственников 
работников библиотеки) без записи в журнале регистрации на вахте. 

 

4.2. Рабочее время и его использование 

4.2.1. Установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 
(суббота и воскресенье), продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю 
(для инвалидов – 35 часов в неделю). 

4.2.2. Установлено следующее время начала и окончания работы, а также 
время перерыва для отдыха  и питания: начало работы  9.00 и  окончание работы  
18.00; обеденный перерыв продолжительностью один час с 12.00 до 13.00 и с 13.00 
до 14.00 (по графику).  



4.2.3. Выходные дни 

- суббота, воскресенье для всех сотрудников  

4.2.4. Последняя пятница каждого месяца  - санитарный день. Режим работы с 9. 00 
до 16.00,  перерыв на обед – 30 минут. В летний период режим работы в санитарный день 
с 9.00 до 15.00 

4.2.5. Окончание работы в день, непосредственно предшествующий 
праздничному,  на один час раньше.  

4.2.6. Приход на работу и уход с работы каждым сотрудником ГБУК РБ 
БРСБС им. М. Х. Тухватшина фиксируется на вахте в специальном журнале с 
указанием времени, фамилии и инициалов работников, должности и личной 
росписи. Оставление рабочего места в рабочее время, по уважительной причине, 
работник должен согласовать с руководителем учреждения. Ведение табеля учета 
рабочего времени на основании записи в журнале и личной проверки  возлагается 
на специалиста по кадрам. Работник обязан сообщить работодателю об открытии 
листа временной нетрудоспособности и о его закрытии (продлении). 

4.2.7. Все сотрудники библиотеки имеют определенное рабочее место, 
определенное приказом директора или должностной инструкцией. При 
необходимости выполнения должностных обязанностей за пределами рабочего 
места работник обязан поставить в известность директора ГБУК РБ БРСБС им.     
М. Х. Тухватшина. 

4.2.8.  Привлечение работников к исполнению должностных обязанностей 
сверх установленного рабочего времени, в выходные и праздничные дни 
осуществляется в соответствии с трудовым законодательством РФ. 

4.2.9. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 
руководителем учреждения с учетом необходимости нормальной работы и 
благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков утверждается на 
каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления 
календарного года с учетом мнения работников и по согласованию с профкомом. 

4.2.10. В рабочее время запрещается: 

заниматься посторонними делами, не входящими в должностные обязанности 
сотрудников ГБУК РБ БРСБС им. М. Х. Тухватшина; 

отвлекать посторонними делами и разговорами других сотрудников от 
выполнения их должностных обязанностей; 

отсутствовать на рабочем месте в общей сложности более 30 мин. в  день; 

спать на рабочем месте; 

использовать компьютерное оборудование не по назначению (играть в 
компьютерные игры, прослушивать посторонние музыкальные диски и флешкарты 

с возможной завирусованностью); 
приносить с собой или употреблять спиртные напитки в помещении ГБУК РБ 

БРСБС им. М. Х. Тухватшина, приходить на работу или находиться в состоянии 
алкогольного, токсического или наркотического опьянения,   курить в служебных 
помещениях и местах общего пользования, за исключением специально 
отведенных для этого мест. 

4.2.11. В летний период режим работы: перерыв на обед сокращается на 15 
минут и в пятницу обед  1 час, рабочий день сокращается на 1 час. 

 

4. 3. Требования к сохранности помещений и оборудования 

4.3.1.Не допускается: 



разрешать работу на оргтехнике и компьютерном оборудовании на 
закрепленных рабочих местах сотрудников посторонним лицам, в том числе и 
сотрудникам библиотеки; 

покидать кабинеты и места обслуживания пользователей при присутствии в 
них  читателей или посторонних лиц; 

оставлять открытыми (не закрытыми на ключ) кабинеты при отсутствии в них 
сотрудников. 

Использование сотрудниками ГБУК РБ БРСБС им. М. Х. Тухватшина 

тифлооборудования в компьютерном зале для других целей кроме прямого 
назначения по обеспечению доступа к информации незрячим и слабовидящим 
пользователям (обучение незрячих и слабовидящих основам компьютерной 
грамотности и самостоятельная работа на компьютере незрячих пользователей). 
Доступ к тифлооборудованию в компьютерном зале имеют директор, заведующий 
тифлоиздательским отделом, преподаватель курсов компьютерной грамотности. 

Другие сотрудники имеют доступ к тифлооборудованию в компьютерном зале 
только по распоряжению директора. 

4.3.2. По окончании рабочего дня работники обязаны: 
закрывать оргтехнику полиэтиленовой пленкой во избежание  ее порчи в 

случае непредвиденных обстоятельств (затопления, прорыва труб и т.д.);  
закрывать на запоры окна и форточки, двери в кабинетах и иных служебных 

помещениях; 
ключи от кабинетов сдавать дежурному на вахту с отметкой в журнале. 
 

4.4. Требования к рабочему месту 

4.4.1. Работники обязаны содержать рабочее место в чистоте. 
4.4.2. Не допускается оставлять в доступном для посторонних лиц служебные 

документы и переписку, касающуюся личных данных работника или пользователя. 

4.4.3. Документы следует хранить в папках согласно номенклатуре дел. 
4.4.4. У ответственного должностного лица хранится перечень удаленных и 

локальных информационных ресурсов и программных продуктов, используемых 
работниками учреждения на рабочем месте, с указанием всей необходимой 
информацией для доступа к ним, в том числе логина, пароля, адреса ресурса и пр., 
в связи с возможным отсутствия работника на рабочем месте. 

4.4.5. Запрещено менять логины и пароли для доступа на рабочий компьютер 
на рабочем месте, а также на удаленные и локальные информационные ресурсы и 
программные продукты  и запрещается передача любой информации для доступа к 
удаленным и локальным информационным ресурсам и программным продуктам 
лицам, не являющимся сотрудниками Учреждения без согласования с 
руководителем Учреждения или уполномоченного им должностного лица 
Учреждения. 
 

5. Меры поощрения, применяемые к работнику 

 

5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение 
эффективности и качества работы, продолжительную и безупречную работу, 
новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие 
поощрения:  

объявление благодарности;  



награждение почетной грамотой;  

повышение в должности; 

представление к награждению государственными наградами. 

премии (при отсутствие нарушений трудовой дисциплины) и выплаты 
стимулирующего характера  согласно «Положению о материальном 
стимулировании работников ГБУК РБ Башкирская республиканская специальная 
библиотека для слепых имени Макарима Хусаиновича Тухватшина» и 
«Коллективному договору между администрацией  ГБУК РБ Башкирская 
республиканская специальная библиотека для слепых имени Макарима 

Хусаиновича Тухватшина» и трудовым коллективом.  
Допускается одновременное применение к работнику нескольких поощрений.  
  

6. Ответственность работников за нарушение трудовой дисциплины 

 

6.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация ГБУК РБ БРСБС им. 
М. Х. Тухватшина применяет следующие дисциплинарные взыскания:  

замечание;  
выговор;  
увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ).  
За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание.  
6.2. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает сотрудника, 

совершившего проступок, от материальной и административной ответственности, 
предусмотренной действующим законодательством, а также может сочетаться в 
установленном порядке с полным или частичным лишением премии, 
вознаграждения по итогам годовой работы и с ограничением льгот.  

6.3. До применения дисциплинарного взыскания от сотрудника должно быть 
затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать письменное объяснение 
по существу совершенного проступка не может служить препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания.  

6.4. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, 
установленном законодательством. Подача жалобы не приостанавливает действия 
наложенного дисциплинарного взыскания.  

6.5. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года 
директором ГБУК РБ БРСБС им. М. Х. Тухватшина по собственной инициативе, а 
также по ходатайству непосредственного руководителя или коллектива, если 
подвергнутый взысканию не совершил новый проступок и проявил себя как 
добросовестный работник. Просьба о досрочном снятии взыскания 
рассматривается не позднее 15 дней со дня ее поступления.  

6.6. В течение действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к 
работнику не применяются.  

 

7.Техника безопасности 

 

Работник обязан выполнять: 
основные требования по предупреждению электротравматизма; 
правила пожарной безопасности; 
требования, установленные при работе на оргтехнике. 



 

8. Место и сроки выплаты заработной платы 

 

8.1. Заработная плата перечисляется работнику на пластиковую карту банка 

бухгалтерией библиотеки.   
8.2. Заработная плата выплачивается два раза в месяц «3» числа и «18» числа 

каждого месяца.  
 

9. Заключительная часть 

 

9.1.Данные правила распространяются на всех работников ГБУК РБ  БРСБС 
им. М. Х. Тухватшина с момента их утверждения. 

9.2.Данные правила не распространяются на директора библиотеки, так как 
его работа регламентируется правилами внутреннего трудового распорядка 
вышестоящей организации.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


