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1. Общие положения 

Настоящий Коллективный договор (далее - Договор)  является  правовым актом, 

регулирующим социально-трудовые отношения в муниципальном автономном учреждении 

«Централизованная библиотечная система г.Улан-Удэ» (далее – МАУ ЦБС г. Улан-Удэ) и 

устанавливающим взаимные обязательства между  Работниками и Работодателем в лице их 

представителей. 

1.1. Сторонами настоящего Договора являются: 

1.1.1. Директор МАУ ЦБС г. Улан-Удэ Цыбенова Раиса Цыденовна именуемый      

далее «Работодатель», который представляет интересы муниципального учреждения и 

«Работники», в лице председателя профсоюзного комитета Биликтуева Артура 

Цыдыпдоржиевича. 

1.1.2. Для заключения настоящего Договора создается Комиссия по подготовке 

проекта и заключениядоговора, компетенция которых определяется Положением «О 

комиссии по ведению коллективных переговоров, подготовке проекта, заключению и 

контролю выполнения коллективного договора» (Приложение №6). 

 Договор заключен для усиления социальной защищенности работников МАУ ЦБС г. 

Улан-Удэ в целях повышения взаимной ответственности Администрации и коллектива за 

организацию эффективности труда, создания здоровых и безопасных условий труда, 

способных гарантировать достойное материальное вознаграждение, справедливое 

распределение социальных благ и избежание трудовых конфликтов. 

Настоящий Договор является правовым актом, который заключается сроком на три 

года. 

1.2. Предмет Договора 

1.2.1. Предметом настоящего Договора являются преимущественно дополнительные 

по сравнению с законодательством РФ положения об условиях труда и его оплаты, гарантии 

и льготы, предоставляемые Работодателем Работникам учреждения. 

1.2.2. Во исполнение настоящего Договора в МАУ ЦБС г. Улан-Удэ могут 

приниматься локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, по 

согласованию с представительным органом работников. Локальные нормативные акты не 

должны ухудшать положение работников по сравнению с трудовым законодательством РФ и 

настоящим Договором. 

В случае изменения законодательства или других нормативных документов в сторону 

ухудшения положения работников и их социальной защищенности, на период действия 

коллективного договора сохраняются нормы, закрепленные в данном коллективном 
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договоре. 

Стороны обязаны предпринимать меры по улучшению условий действующего 

коллективного договора и в случаях изменения нормативных актов, улучшающих положение 

трудящихся, принимать меры к замене соответствующих норм коллективного договора на 

новые в установленном порядке. 

1.3. Основные принципы заключения Договора 

Настоящий Договор разработан и заключен равноправными сторонами добровольно в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2. Обязательства работодателя 

2.1. Соблюдает законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, соглашения, действия которых распространяется на организацию в 

установленном законном порядке, условия коллективного договора, трудовых договоров. 

2.2. Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть 

ухудшены по сравнению с теми, которые установлены Договором. 

2.3. Знакомит Работников с правилами внутреннего распорядка, должностными 

обязанностями, условиями труда и его оплаты, настоящим Коллективным договором. 

2.4. Обеспечивает своевременную разработку и выполнение ежегодного 

соглашения по охране труда.  

2.5. Проводит необходимый ремонт и реконструкцию производственных 

помещений в соответствии с нормами охраны труда и здоровья людей, техники 

безопасности; обеспечивает нормальный световой и температурный режим в помещениях 

учреждения. 

2.6. Обеспечивает эффективное управление учреждением. 

2.7. Обеспечивает занятость Работников. 

2.8. Создает условия для профессионального и личного роста Работников, 

укрепления мотивации высокопроизводительного труда. 

2.9. Обеспечивает профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации Работников. 

2.10. Обеспечивает защиту персональных данных Работников от 

несанкционированного доступа к ним со стороны других лиц, в том числе представителей 

государственных органов и служб, не имеющих на то необходимых полномочий, а также 

обеспечивает сохранность, целостность и достоверность данных в процессе работы с ними, в 

том числе при передаче по каналам связи. 

2.11. Учитывает мнение Профкома по проектам текущих и перспективных 

производственных планов и программ. 
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2.12. Содействует деятельности профсоюзной организации, ее выборного органа -  

Профкома. 

2.13. Оказывает материальную помощь на проведение культурно-массовых 

мероприятий для сотрудников и спортивно-оздоровительных мероприятий для сотрудников 

библиотеки и членов их семей. 

3. Обязанности работников библиотеки 

3.1. Работник обязуется лично выполнять следующую работу в соответствии с 

условиями трудового договора: 

 выполнение муниципального задания; 

 информационно-библиотечная деятельность. 

3.2. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором и должностной инструкцией, утвержденной Работодателем 

3.3. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у 

Работодателя, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

3.4. Соблюдать трудовую дисциплину; 

3.5. Бережно относиться к имуществу Работодателя, в том числе находящемуся у 

Работодателя имуществу третьих лиц, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества; 

3.6. Незамедлительно сообщать Работодателю, либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей,   

сохранности имущества Работодателя, в том числе находящемуся у Работодателя имуществу 

третьих лиц, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества; 

3.7. Представлять в случае изменения персональных данных соответствующие 

документы Работодателю в течение 14 календарных дней с даты получения документов; 

3.8. Информировать Работодателя  о своей временной нетрудоспособности, а также 

об отсутствии на рабочем месте по другим уважительным причинам; 

3.9. Выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации и Уставом учреждения. 

3.10. Соблюдать требования по охране труда и пожарную безопасность. 

3.11.  Каждый сотрудник несет ответственность за нарушение требований по охране 

труда. 

4. Профком как представитель Работников обязуется: 

4.1. Способствовать устойчивой деятельности учреждения присущими Профсоюзам 

методами; 

4.2. Нацеливать Работников на соблюдение внутреннего трудового распорядка, 
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полное, своевременное и качественное выполнение трудовых обязанностей; 

4.3. Способствовать росту квалификации Работников, содействовать организации 

конкурсов профессионального мастерства; 

4.4. Добиваться повышения уровня жизни Работников, улучшения условий их труда; 

4.5. Контролировать соблюдение Работодателем законодательства о труде и об охране 

труда, соглашений, настоящего Договора, других актов, действующих в соответствии с 

законодательством в учреждении; 

4.6. В период действия Договора при условии выполнения Работодателем его 

положений, не выдвигать новых требований по социально-трудовым и социально-

экономическим вопросам и не выступать организаторами коллективных действий с целью 

давления на Работодателя; 

4.7. Выражать мнение профсоюзного комитета при увольнении Работников по 

инициативе Работодателя. Представлять и защищать интересы членов профсоюза в 

Государственной инспекции труда и суде, используя законные способы защиты прав и 

интересов Работников; 

4.8. При приеме на работу проводить беседу о привлечении к членству профсоюзной 

организации работников культуры, производить прием в члены профсоюза, согласно 

заявления о вступлении и удержании членского взноса в размере 1% ежемесячно от 

начисленной заработной платы (ст. 377 ТК РФ);  

4.9. Проводить культурно-массовые и оздоровительные мероприятия среди 

Работников и членов их семей; 

4.10. Обеспечивать детей членов профсоюзной организации новогодними подарками.  

4.11. Выделять средства на проведение новогоднего праздника, Общероссийского Дня 

библиотек, юбилейных дат сотрудников, Международного женского дня – 8 марта, Дня 

защитника Отечества - 23 февраля, Дня пожилого человека - для работников МАУ ЦБС г. 

Улан-Удэ; 

4.12. Оказывать материальную помощь в случаях смерти близкого родственника, 

рождения ребенка у работника и трудного материального положения. 

5. Оплата труда. Денежные выплаты и компенсации 

5.1. Работодатель обязуется оплачивать труд работников  согласно штатному 

расписанию и трудовому договору в соответствии с Положением  об оплате труда 

работников МАУ ЦБС г. Улан-Удэ являющегося неотъемлемой частью настоящего Договора 

(Приложение №3). 

5.2 Размер месячной заработной платы без учета премиальных и  иных  

поощрительных выплат работника, полностью  отработавшего норму рабочего времени, в 
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нормальных условиях труда не может быть ниже минимальной заработной платы, 

установленной в Российской Федерации. 

5.3. Работодатель обязуется выплачивать заработную плату не реже чем каждые 

полмесяца в сроки, установленные коллективным договором. Стороны договорились 

выплату заработной платы производить в следующие сроки: зарплата за первые полмесяца – 

20 числа, и зарплата за вторые полмесяца - 5 числа месяца следующего за расчетным. 

Заработная плата по заявлению Работника перечисляется Работодателем на указанный 

работником счет в банке.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата 

заработной платы производится накануне этого дня (ч. 8 ст. 136 ТК РФ). 

5.4. При совмещении должности или выполнении обязанностей временно 

отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, производить 

доплаты в размере разницы в окладах или в размере фиксированной суммы. 

5.5. Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть 

ухудшены по сравнению с теми, которые установлены Договором. 

5.6. В организации устанавливаются следующие выплаты работникам за их труд 

(заработная плата): 

­ Должностной оклад (ставка); 

­ Выплаты компенсационного характера; 

­ Выплаты стимулирующего характера; 

­ Премиальные 

5.7. Отдельным категориям работников устанавливаются надбавки к должностным 

окладам в соответствии с Приложением №3 к коллективному договору. 

5.8. Работодатель устанавливает работникам выплаты за стаж непрерывной работы и 

выплаты за выслугу лет и другие стимулирующие выплаты. Размеры выплат определяются 

согласно Положению об оплате труда работников муниципальных учреждений культуры г. 

Улан-Удэ  №11 от 27.01.2017г. 

5.9. Извещать в письменной форме или в электронном виде по защищенному каналу 

(расчетный лист) каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся 

ему за соответствующий период, размере и основаниях произведенных удержаний, а также 

об общей денежной сумме подлежащей выплате. 

5.10. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней, работник 

имеет право, известив Работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь 

период до выплаты задержанной суммы кроме случаев, предусмотренных законодательством 

(ст. 142 ТК РФ). 
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5.11. Стороны договорились, что система оплаты и стимулирования труда, в том 

числе  работа в выходные, сверхурочная работа и другие случаи, устанавливаются с  

соблюдением  процедуры учёта мнения профсоюзного комитета организации. 

5.12. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. Удержания из заработной платы работника для погашения его задолженности 

учреждению могут производиться: 

­ для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, 

выданного в связи со служебной командировкой и т.д.; 

­ для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок, 

а также сумм, излишне выплаченных работнику, в случае признания органом по 

рассмотрению индивидуальных трудовых споров вины работника в невыполнении норм 

труда или при простое; 

­ для исполнения решения суда, вступившего в силу. 

5.13. Общий размер всех удержаний при каждой выплате заработной платы не 

может превышать 20%, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, — 50% 

заработной платы, причитающейся работнику. Не допускаются удержания из выплат, на 

которые в соответствии с федеральным законом не обращено взыскание. 

5.14. В целях социальной поддержки работников, проработавших не менее 1 года  в 

учреждении и бывших работников учреждения, ушедших на пенсию, оказывается 

материальная помощь в следующих случаях: 

5.14.1. В случаях длительного лечения (Приказ Минздравсоцразвития России от 

29.06.2011г, № 624Н, «Об утверждении Порядка выдачи листков нетрудоспособности»): 

­ в стационаре - до 5000 (пяти тысяч) рублей; 

­ амбулаторного лечения – до 3000 (трех тысяч) рублей; 

5.14.2. В случае смерти: 

- работника учреждения - до 10 000 (десяти тысяч) рублей; 

- близких родственников (родители, муж, жена, дети, брат, сестра) – до 5000 (пяти 

тысяч) рублей; 

5.14.3. Ко Дню пожилого человека, бывшим работникам учреждения – до 1000 (одной 

тысячи) рублей; 

5.14.4. Работникам учреждения: 

- пенсионеру, проработавшему в учреждении свыше 10 лет (при увольнении по 

собственному желанию): 

 основному персоналу - от 3 до 5 должностных окладов; 
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 руководителю учреждения, заместителям директора, главному бухгалтеру – от 5 до 

7 должностных окладов; 

­ с другими особыми обстоятельствами, требующим оказания материальной помощи 

сотрудникам учреждения (пожар, наводнение и т.д.) – от 1000 (одной тысячи) рублей до 5000 

(пяти тысяч) рублей; 

­  с тяжелым материальным положением – от 1000 (одной тысячи) рублей до 3000 

(трех тысяч) рублей. 

5.14.5. Молодым специалистам единовременно в размере 5000 (пять тысяч) рублей 

имеющим профильное (библиотечное) образование. 

5.15. Источник финансирования оказания материальной помощи – субсидии и 

внебюджетные средства учреждения. Оказание материальной помощи осуществляется за 

счет экономии фонда оплаты труда, на основании приказа директора учреждения, для 

директора приказом Комитета по культуре Администрации г. Улан-Удэ. 

5.16. Возмещение расходов по командировке, не предусмотренных сметой – оплата 

различных взносов, услуги по хранению и перевозке багажа, приобретение печатной 

продукции, связанные с пребыванием на мероприятии (фото, диски, буклеты и др.) – 

производиться за счет внебюджетных  средств учреждения, которое осуществляется на 

основании дополнительной (уточненной) сметы и приказа директора учреждения. 

5.17. Для выполнения работ, связанных с временным расширением объема 

оказываемых учреждением услуг, учреждение вправе осуществлять привлечение других 

работников на условиях срочного трудового договора, за счет внебюджетных средств. 

 

6. Рабочее время и время отдыха 

6.1. Режим рабочего времени организации определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка.  Нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часовая 

рабочая неделя с двумя выходными днями, за исключением работников, для которых 

действующим законодательством установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени (Приложение №1). 

6.2. Для перерыва на обед работникам предоставляется 1 час.  

6.3. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. В непрерывно 

действующих организациях и на отдельных видах работ, где невозможно уменьшение 

продолжительности работы (смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется 

предоставлением работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, 

оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы. Накануне выходных дней 
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продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе не может превышать пяти 

часов. 

6.4. Работодатель предоставляет работникам ежегодный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней (ст. ст. 114, 115 ТК РФ) и ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск 8 календарных дней (ст. 116 ТК РФ, ст. 14 Закона от 

19.02.1993г. № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих 

и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях»). 

6.5. Очередность предоставления отпусков устанавливается графиками отпусков, 

который составляется не позднее, чем за две недели до наступления нового календарного 

года (ст. 123 ТК РФ). 

6.6. Право на использование отпуска за первый рабочий год наступает у 

сотрудника  по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной организации. Отпуск 

за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года 

в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

(графиком отпусков).  

- Работники имеют право на ежегодный оплачиваемый отпуск, в том числе до 

истечения шести месяцев непрерывной работы в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

6.7. По соглашению между сотрудником и работодателем, ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен 

только на выходные дни. 

­ Помимо дней оплачиваемого отпуска, в соответствии с ч. 2 ст. 116 ТК РФ, 

работникам предоставляются дополнительные дни с сохранением заработной платы:  

­ с бракосочетанием работника – 2 календарных дня; 

­ с похоронами близких родственников работника (по согласованию с Администрацией 

МАУ ЦБС г. Улан-Удэ) – 3 календарных дня; 

­ 1 сентября родителям, имеющим детей первоклассников – 1 календарный день; 

­ с юбилейной датой (50, 55, 60, 65, 70 лет) - 1 календарный день. 

­ с рождением ребенка (отцу) – 1 календарный день; 

­  с бракосочетанием детей  -  1 календарный день; 

­ с проводами детей в армию – 1 календарный день; 

­ председателю первичной профсоюзной организации МАУ ЦБС г. Улан-Удэ – 1 

календарный день (ст. 377 ТК РФ). 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=5FA5E4BB2D9CF4B52E9BB362B51C2BFD&req=doc&base=LAW&n=357134&dst=610&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=100158&REFDOC=3&REFBASE=PKV&stat=refcode%3D10881%3Bdstident%3D610%3Bindex%3D38&date=19.11.2020
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6.8. Выплата отпускных не позднее, чем за три дня до начала отпуска. 

6.9. Оплата дополнительного отпуска Работникам, совмещающим работу с 

обучением в образовательных учреждениях, производится на основании справки-вызова на 

сессию (ст. 177 ТК РФ). 

Оплата дополнительного отпуска Работникам, получающим второе профильное 

библиотечное образование в соответствии с трудовым договором, совмещающим работу с 

обучением в образовательных учреждениях, производится на основании справки-вызова на 

сессию. 

Работник, обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его обучение, 

исчисленные пропорционально фактически не отработанному времени (ст. 249 ТК РФ), в 

следующих случаях: 

         1. Если Работник отработал в организации менее 5 лет после обучения; 

         2. Если работник прервал обучение.    

Работникам, получающим второе непрофильное образование, дополнительный отпуск 

не оплачивается. 

6.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случае временной 

нетрудоспособности работника в течение отпуска (ст. 124 ТК РФ). 

6.11. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются работникам по 

письменному заявлению  для решения семейных и социально – бытовых вопросов.  

Продолжительность и срок их определяется по соглашению между работником и 

Работодателем (ст. 128 ТК РФ). 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы (ст. 128 ТК РФ): 

­ работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

­ родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, до 14 

календарных дней в году; 

­ работающим инвалидам  до 60 календарных дней в году; 

6.12. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего года. Отказ работника (по любой 

причине) от выполнения требования Работодателя о выходе на работу до окончания отпуска 

(отзыв из отпуска) не является нарушением трудовой дисциплины. 

6.13. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 
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двух лет подряд. 

6.14. В целях укрепления трудовой и производственной дисциплины, Работодатель 

обеспечивает четкий регламент прав и обязанностей каждого работника, добивается 

неукоснительного и качественного выполнения должностных обязанностей. 

6.15. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени 

производится как по инициативе работника (совместительство), так и по инициативе 

Работодателя (сверхурочная работа) в соответствии с трудовым законодательством (ст.ст. 97-

99 ТК РФ). 

6.16. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а 

в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие 

соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным (ст. 72.2 ТК РФ). 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

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

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 

устранения их последствий(ст. 72.2 ТК РФ). 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя 

(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, 

технического или организационного характера), необходимости предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 

если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, 

указанными в части второй настоящей статьи. При этом перевод на работу, требующую 

более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника (ст. 72.2 

ТК РФ). 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_367301/529aefeed03faaf7aeae19e697e3347809ac86ba/#dst449
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6.17. В соответствии со ст.113, ст.99 ТК и по общему правилу запрещается 

привлекать работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной 

работе. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни возможно только в 

следующих случаях: 

- при наличии письменного согласия работника, если необходимо выполнить заранее 

непредвиденные работы, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем 

нормальная работа организации в целом или ее отдельных структурных подразделений; 

- исключительные случаи, предусмотренные действующим законодательством, когда 

согласие работника на работу в выходной день не требуется (ч. 3 ст. 113 ТК РФ); 

- другие случаи, при наличии письменного согласия работника с учетом мнения 

профсоюза (при его наличии). 

Запрещено привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные дни: 

1) беременных женщин (ч. 1 ст. 259 ТК РФ); 

2) работников в возрасте до 18 лет (ст. 268 ТК РФ) 

В случае привлечения работника в выходные, праздничные и нерабочие дни, работник 

может взять день отдыха по письменному заявлению и согласованию с Работодателем. 

 

7. Трудовые отношения. Обеспечение занятости 

7.1. Трудовые отношения при поступлении на работу оформляются заключением 

письменного трудового договора, как на неопределенный срок, так и на определенный срок. 

Срочный трудовой договор заключается только в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством (ст. 59 ТК РФ). 

7.2. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) Работодателя, 

изданного на основании заключенного трудового договора. Трудовой договор заключается в 

письменной форме в двух экземплярах. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику в обязательном порядке. 

7.3. В трудовом договоре, заключаемом с работником, могут предусматриваться 

условия об испытании, о неразглашении им служебной информации, а также персональных 

данных читателей библиотек и своих коллег (ст. 57 ТК РФ). 

7.4. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором (ст.60 ТК РФ). 

7.5. Оформлять изменения условий трудового договора путем составления   

дополнительного соглашения между работником и Работодателем, являющегося 

неотъемлемой частью заключенного ранее трудового договора (ст. 57, 58 ТК РФ). 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=5FA5E4BB2D9CF4B52E9BB362B51C2BFD&req=doc&base=PBI&n=244328&dst=100017&fld=134&date=19.11.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=5FA5E4BB2D9CF4B52E9BB362B51C2BFD&req=doc&base=LAW&n=357134&dst=600&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=100018&REFDOC=244328&REFBASE=PBI&stat=refcode%3D10881%3Bdstident%3D600%3Bindex%3D39&date=19.11.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=5FA5E4BB2D9CF4B52E9BB362B51C2BFD&req=doc&base=PBI&n=244328&dst=100013&fld=134&date=19.11.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=5FA5E4BB2D9CF4B52E9BB362B51C2BFD&req=doc&base=LAW&n=357134&dst=101630&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=100099&REFDOC=280&REFBASE=PKV&stat=refcode%3D10881%3Bdstident%3D101630%3Bindex%3D176&date=19.11.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=5FA5E4BB2D9CF4B52E9BB362B51C2BFD&req=doc&base=LAW&n=357134&dst=101656&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=100101&REFDOC=280&REFBASE=PKV&stat=refcode%3D10881%3Bdstident%3D101656%3Bindex%3D177&date=19.11.2020
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7.6. При принятии решения о сокращении численности или штата работников и 

возможном расторжении трудовых договоров с работниками Работодатель в письменной 

форме сообщает об этом профкому не позднее, чем за два месяца до начала проведения 

мероприятий. В случае,если решение о сокращении численности или штата работников 

организации может привести к массовому увольнению работников, Работодатель не позднее, 

чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий представляет органу 

службы занятости и представительному органу работников информацию о возможном 

массовом увольнении (ст.ст. 81, 82 ТК РФ, п. 2 ст. 25 Закона РФ «О занятости населения в 

РФ»).  

7.7. Высвобождаемым работникам в связи с сокращением численности или штата 

работников: 

­ предоставлять рабочие места в соответствии с его профессией, специальностью, 

квалификацией, а при их отсутствии все другие вакантные места, имеющиеся в библиотеке; 

­ гарантировать льготы, предусмотренные при реорганизации и ликвидации 

предприятия, учреждения, организации, ст. 178, 179, 180, 181 ТК РФ; 

­ при сокращении численности или штата работников не допускать увольнения 

одновременно двух работников из одной семьи. 

7.8. Помимо лиц, указанных в ст. 179 ТК РФ, преимущественное право на 

оставление на работе при сокращении численности или штата работников, имеют также 

лица: 

­ семейные, при наличии двух и более иждивенцев (нетрудоспособных  членов семьи, 

находящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь, которая 

является для них постоянным и основным источником средств к существованию); 

­ лица, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком; 

работники в период временной нетрудоспособности (ст.81 ТК РФ); 

­ во время пребывания работников в очередном, декретном, учебном отпуске (ст.261 

ТК РФ); 

­ лица, предпенсионного возраста; 

­ работники, повышающие свою квалификацию по направлению Работодателя без 

отрыва от работы; 

­ работники, получившие профзаболевание или производственную травму в 

учреждении. 

7.9. Представлять в Профком не позднее, чем за 3 месяца, проекты приказов о 

сокращении численности и штата работников, планы-графики высвобождения работников с 

разбивкой по месяцам, список сокращаемых должностей и работников, перечень вакансий, 
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предполагаемые варианты трудоустройства. 

7.10. Расторгать трудовой договор с работником членом Профкома по инициативе 

Работодателя только с учетом мотивированного мнения Профкома (ст. 373 ТК РФ). 

7.11. Стороны пришли к соглашению о том, что: Работодатель определяет 

необходимость профессиональной подготовки и переподготовки кадров для нужд МАУ ЦБС 

г. Улан-Удэ. 

7.12. Работодатель по согласованию с профкомом определяет формы 

профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации сотрудников, 

перечень необходимых профессий и специальностей на каждый календарный год с учетом 

перспектив развития МАУЦБС г. Улан-Удэ.  

7.13. В случае направления Работника для повышения квалификации сохранять за ним 

место работы, среднюю заработную плату по основному месту работы. 

7.14.   Повышать квалификацию Работников не реже, чем один раз в пять лет. 

7.15. Организовать проведение аттестации работников МАУЦБС г. Улан-Удэ в 

соответствии с Положением о порядке аттестации работников МАУЦБС г. Улан-Удэ. 

 

8. Охрана и безопасность труда 

8.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда в 

организации возлагаются на Работодателя (ст. 212 ТК РФ). 

8.2. Работодатель обязан обеспечить: 

­ соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, безопасных 

методов и приемов выполнения работ; 

­ недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение, 

аттестацию и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований 

охраны труда; организацию контроля уполномоченными работниками лицами за состоянием 

охраны труда и техники безопасности, условий труда на рабочих местах, а также за 

правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты; 

­ проведение специальной оценки условий труда в соответствии с Федеральным 

законом от 28 декабря 2013 г. N 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда»; 

­ проведение обязательных периодических (в течение трудовой деятельности) 

медицинских осмотров работников с сохранением за ними места работы и среднего 

заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров (Приложение №5); 
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­ информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах; 

­ принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 

здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию 

пострадавшим первой помощи; 

­ расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний; 

­ санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в 

соответствии с требованиями охраны труда; 

­ ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

­ разработку и утверждение с учетом мнения  уполномоченного по охране труда 

инструкций по охране труда для работников; 

­ обеспечить работу по улучшению условий и охраны труда в соответствии с 

«Соглашением по охране труда»; 

­ по результатам специальной оценки условий труда, разрабатывать с участием 

комиссии по охране труда соответствующий план мероприятий по улучшению и 

оздоровлению условий труда; 

­ реализовывать мероприятия, направленные на улучшение условий труда работников, 

с учетом результатов проведения специальной оценки условий труда; 

8.3. Работодатель производит текущие ремонты помещений библиотек, 

приобретает необходимое оборудование в соответствии с выделенными из бюджета 

средствами, ежемесячно организует санитарные дни и санитарную обработку помещений по 

договору с соответствующей организацией; 

8.4. Обеспечить проведение: 

­ инструктажа (вводный, первичный, повторный, целевой, внеплановый) по охране 

труда; 

­ обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда; 

­ стажировку на рабочем месте; 

­ проверку знаний требований охраны труда в соответствии с Постановлением 

Минтруда России и Минобразования России от 13.01.2003г. №1/29 «Об утверждении 

Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда  с 

работниками организаций». 

- проводить занятия по охране труда (специалисту по охране труда), прием зачетов по 

охране труда, в случае не сдачи зачетов работников МАУ ЦБС г. Улан-Удэ отстранять от 

работы по приказу Работодателя. 

8.5. Создать условия для работы уполномоченных по охране труда, обеспечив их 
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правилами, инструкциям другими нормативными и справочными материалами  (ст. 370 ТК 

РФ). 

8.6. Обеспечить беспрепятственный допуск органов государственного управления, 

должностных лиц, а также представителей органов общественного контроля за соблюдением 

трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права и органов Фонда социального страхования Российской Федерации, в целях 

проведения проверок условий и охраны труда в организации и расследования несчастных 

случаев на производстве и профессиональных заболеваний. 

8.7. Обеспечить выплату средней заработной платы работникам в случаях: 

­ приостановки работы вследствие возникших нарушений требований охраны труда, 

угрожающих жизни и здоровью работников, по решению Работодателя или по предписанию 

представителей органов государственного надзора; 

­ при отказе работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 

жизни и здоровья (за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ и 

иными федеральными законами) Работодатель обязан предоставить работнику другую 

работу на время устранения такой опасности; 

­ в случае если предоставление другой работы по объективным причинам работнику 

невозможно, время простоя работника до устранения опасности для его жизни и здоровья 

оплачивается Работодателем в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

­ в случае не обеспечения работника в соответствии с установленными нормами 

средствами индивидуальной и коллективной защиты Работодатель не имеет права требовать 

от работника исполнения трудовых обязанностей, и обязан оплатить возникший по этой 

причине простой в соответствии с Трудовым Кодексом РФ. 

8.8. При выявлении нарушений, угрожающих жизни и здоровью Работников, 

Профком или уполномоченные по охране труда лица вправе потребовать от Работодателя 

немедленного устранения выявленных нарушений и одновременно обратиться в 

Государственную инспекцию труда для принятия неотложных мер. 

8.9. При невыполнении требований по устранению нарушений, особенно в случаях 

появления непосредственной угрозы жизни и здоровью работников, Профком или 

уполномоченный по охране труда вправе требовать от Работодателя, органа управления 

организацией, приостановления работ впредь до принятия окончательного решения 

Федеральной инспекцией труда. 

8.10. Работники соблюдают требования охраны труда, установленные законами и 

иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране 
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труда (ст. 214 ТК РФ). 

8.11. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты 

(Приложение №5). 

8.12. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, 

оказанию первой помощи при несчастных случаях, инструктаж по охране труда, стажировку 

на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда. 

8.13. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования). 

(Приложение №5). 

8.14. Извещать немедленно своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом 

несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего 

здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания 

(отравления). 

8.15. За нарушение работником или Работодателем требований по охране труда они 

несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ. 

 

9. Защита трудовых прав работников 

9.1. Работодатель включает представителей профсоюзного комитета по уполномочию 

работников в коллегиальные органы управления организацией в соответствии с п. 3 ст. 16 ФЗ 

РФ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» (ст. 52 ТК РФ). 

9.2. Профсоюзная организация и её выборный орган – профсоюзный комитет имеют 

право на осуществление контроля за соблюдением Работодателями и их представителями 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, выполнение ими условий коллективного договора. 

9.3. Рассмотрение коллективных трудовых споров Работодатель и профком будут 

производить в строгом соответствии с Трудовым кодексом РФ в случаях: 

­ неурегулированных разногласий между Работодателем и работником по поводу 

установления и изменений условий труда, включая заработную плату; 

­ заключения, изменения и выполнения коллективного договора; 

­ в связи с отказом Работодателя учесть мнение профкома при принятии локальных 

актов, содержащих нормы трудового права (гл. 61 ТК «Рассмотрение коллективных 

трудовых споров»). 

­  
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10. Гарантии деятельности профсоюзной организации 

10.1 Работодатель и профсоюзная организация библиотеки строят свои 

взаимоотношения на основе Конституции РФ, Трудового кодекса РФ, Федерального закона 

РФ №10 от 12.01.1996г. «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», 

Указа Президента РБ  № 120 от 18.10.1994г. «Об обеспечении права профессиональных 

союзов Республики Бурятия». 

Профсоюз МАУ ЦБС г. Улан-Удэ представляет и защищает права, и интересы членов 

профсоюза по вопросам индивидуальных трудовых отношений, и в области коллективных 

прав и интересов - указанные права и интересы работников независимо от членства в 

профсоюзах. 

10.1. Работодатель содействует деятельности профсоюзной организации и ее 

органов, реализации законных прав работников и их представителей. Администрация не 

издает приказов и распоряжений, ограничивающих права и деятельность профсоюза. 

10.2. Работодатель предоставляет профкому в бесплатное пользование 

транспортные средства, телефонную связь, а также печатает и размножает информационные 

материалы,  необходимые для его работы. 

10.3. Работодатель по личным заявлениям работников производит удержание 

членских взносов централизовано через бухгалтерию. 

10.4. Для осуществления уставной деятельности Профкома, Работодатель бесплатно 

и беспрепятственно предоставляет ему всю необходимую информацию по социально-

трудовым и другим вопросам. Работодатель заблаговременно ставит Профком в известность 

обо всех проектах планов перспективного и текущего развития, регулярно предоставляет в 

Профком информацию о производственной и финансово-экономической деятельности 

организации. 

10.5. Работодатель согласовывает с Профкомом все решения, касающиеся оплаты 

труда, занятости, рабочего времени и времени отдыха, охраны и безопасности труда, 

социальных льгот и гарантий работникам. 

10.6. Профком осуществляет контроль за соблюдением Работодателем и его 

представителями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права. 

10.7. Профком осуществляет контроль за правильностью расходования фонда 

заработной платы (компенсационного и стимулирующего) и иных фондов учреждения 

культуры, в составе комиссии учреждения.  

10.8. Профком, совместно с Работодателем и работниками разрабатывает меры по 
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защите персональных данных работников (ст. 86 ТК РФ). 

10.9. Для осуществления уставной деятельности Профкома, Работодатель обязуется 

в соответствии со ст.377 ТК РФ освобождать от основной работы с сохранением среднего 

заработка председателя и членов профкома: 

­ для выполнения профсоюзных обязанностей в интересах коллектива; 

­ для участия в конференциях созываемых профсоюзом; 

­ для участия в работе его выборных органов (заседаний профкома, его комиссий); 

­ для участия в краткосрочной профсоюзной учебе; 

­ для участия в урегулировании трудовых споров; 

­ для участия в собраниях (конференциях) работников предприятия, учреждения, 

организации и его подразделений (отчетно-выборные собрания, собрания по принятию 

коллективного договора и т.д.). 

10.10. Руководитель гарантирует возможность участия председателя профкома, иного 

представителя профсоюза на оперативных совещаниях, планерках. 

10.11. Профком участвует в работе комиссии по социальному страхованию, 

обеспечению  новогодними подарками детей работников. 

10.12. Профком осуществляет контроль за правильностью и своевременностью 

предоставления работникам отпусков и их оплаты, участвует в работе комиссий по 

специальной оценке условий труда работников, охране труда и других. 

10.13. Профком осуществляет культурно-массовую и физкультурно-оздоровительную 

работу, оказывает членам Профсоюза бесплатную юридическую помощь по вопросам 

трудового законодательства и иным социально-экономическим вопросам. При 

выполнении Работодателем условий коллективного договора обеспечивает стабильность в 

работе коллектива, не прибегая к забастовкам. 

10.14. Профком в установленном порядке ходатайствует о награждении 

профсоюзными, государственными и республиканскими наградами членов Профсоюза за 

достигнутые результаты в становлении и развитии социального партнерства, активную 

многолетнюю общественную работу в Профсоюзе и т.д. 

10.15. Представитель профкома учреждения  принимает участие в подготовке к 

проведению совещаний при директоре, общих собраний работников, на которых 

рассматриваются вопросы обеспечения здоровых и безопасных условий труда. 

10.16. Председатель профкома принимает участие в работе комиссий по проверке 

готовности, приемке в эксплуатацию помещений. 

10.17. Профком вправе вносить Работодателю предложения о принятии локально-

нормативных актов, посвященных вопросам социально-экономического развития 
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организации и регулирования в ней социально-трудовых отношений, а также проекты   этих 

актов. Работодатель обязуется рассматривать по существу предложения Профкома и 

сообщать на их счет мотивированные ответы. 

10.18. Члены профсоюзных органов освобождаются от основной работы с 

сохранением заработной платы на время краткосрочной профсоюзной учебы в соответствии 

с планом и сроками такой учебы, утвержденными профсоюзными органами, а также для 

участия в качестве делегатов съездов, конференций, созываемых профсоюзами. 

10.19. В недельный срок сообщать соответствующему органу профсоюзной 

организации о результатах рассмотрения требования об устранении выявленных нарушений 

трудового законодательства и принятых мерах. 

 

11. Заключительные положения 

11.1. Стороны отчитываются об исполнении положений Договора на ежегодном 

отчетном выборном собрании. С отчетом выступают первые лица обеих сторон, 

подписавшие коллективный договор. 

11.2. Для урегулирования разногласий в ходе коллективных переговоров и 

выполнения Договора стороны используют примирительные процедуры в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. В течение трех дней после составления протокола разногласий 

стороны проводят консультации, формируют из своего состава примирительную комиссию. 

11.3. Изменения и дополнения коллективного договора в течение срока его действия 

производятся только по взаимному согласию в порядке, установленном законодательством 

РФ для его заключения. 

11.4. Стороны обязуются начать переговоры по заключению нового Договора за 3 

месяца до окончания срока действия данного договора. 

11.5. Продолжительность переговоров не должна превышать: 

­ трех месяцев при заключении нового коллективного договора 

­ трех месяцев при внесении изменений и дополнений в коллективный договор. 

11.6. Действия настоящего Договора распространяются на всех работников 

учреждения. 

11.7. Профсоюзный комитет обязуется разъяснять работникам положения 

коллективного договора, содействовать реализации их прав, основанных на коллективном 

договоре. 

11.8. Контроль за выполнением коллективного договора осуществляют обе стороны, 

подписавшие его. 
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11.9. За неисполнение настоящего коллективного договора и нарушение его условий 

стороны коллективного договора несут ответственность в соответствии с законодательством 

РФ. 

11.10. Настоящий коллективный договор направляется Работодателем на 

уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду в течение семи дней со дня 

подписания. Вступление настоящего коллективного договора в силу не зависит от факта его 

уведомительной регистрации. 

11.11. Приложения к Договору: 

­ Правила внутреннего трудового распорядка (Приложение №1); 

­ Положение о премировании работников и руководителя учреждения (Приложение 

№2); 

­ Положение об оплате труда работников МАУ ЦБС г. Улан-Удэ (Приложение №3); 

­ Положение о защите персональных данных работников МАУ ЦБС г. Улан-Удэ 

(Приложение №4); 

­ Положение о суммарном учете рабочего времени (Приложение №5); 

­ Соглашение по охране труда (Приложение №6); 

­ Положение о комиссии по ведению коллективных переговоров, подготовке проекта, 

заключению и контролю выполнения коллективного договора МАУ ЦБС г. Улан-Удэ 

(Приложение №7). 

11.12. Вступает в силу с момента подписания Коллективного Договора. 
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Приложение №1 

к Коллективному договору 

 

Правила внутреннего трудового распорядка 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального автономного 

учреждения «Централизованная библиотечная система г.Улан-Удэ» (далее – МАУ ЦБС г. 

Улан-Удэ) – нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации (далее – ТК РФ) и иными федеральными законами порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать  

укреплени трудовой дисциплины, организации труда, рациональному использованию 

рабочего времени, высокому качеству  работы,повышению производительности труда. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к 

коллективному договору МАУ ЦБС г. Улан-Удэ. 

1.4. Правила имеют целью способствовать наиболее эффективной организации и 

повышению производительности труда, а также соблюдению трудовой дисциплины. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до сведения каждого 

работника. 

2. Порядок приема и увольнения работников библиотеки 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения  письменного трудового 

договора. 

2.2. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать 

следующие документы: 

­ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

­  трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или Работник поступает на работу на условиях совместительства; 

­  документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или 

специальной подготовки; 

­ документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые; 
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­ документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются отделом кадров 

работодателя. 

2.3. Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено трудовым законодательством. 

2.4. Прием на работу производится путем заключения письменного трудового 

договора и оформляется приказом. Данный приказ объявляется работнику под расписку в 

трехдневный срок со дня подписания трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям трудового договора. 

2.5. Размер оплаты труда указывается в заключаемом с работником трудовом 

договоре. 

2.6. При поступлении работника на работу или при  переводе его  в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан: 

­ ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и 

отдыха, системой и формой оплаты  труда, разъяснить его права и обязанности; 

­ ознакомить работника с коллективным договором, соглашениями, настоящими 

Правилами и иными локальными нормативными актами, действующими в МАУ ЦБС г. 

Улан-Удэ и относящимися к трудовым функциям работника; 

­ провести инструктажи по охране труда ипожарной безопасности. 

2.7. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника (ст. 66 ТК РФ). 

2.8. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством. 

2.9. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за 2 недели, если иной 

срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен 

действующим законодательством. 

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор, может быть, 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.10. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику:  

  - трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении или предоставить 

сведения о трудовой деятельности и произвести с ним окончательный расчет; 
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- справку о сумме заработной платы и других вознаграждений за время работы по 

форме 182н; справку о доходах по форме 2-НДФЛ; 

- иные документы, связанные с трудовой деятельностью. 

2.11. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от её получения, 

Работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее почтовой связью. Со дня 

направления указанного уведомления Работодатель освобождается от ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки. По письменному обращению работника, не получившего 

трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих 

дней со дня обращения работника. 

3. Основные права и обязанности работодателя 

3.1. Основные права и обязанности работодателя определяются в соответствии со 

ст. 22 ТК РФ. 

3.1.1. Работодатель имеет право: 

­ заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

­ вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

­ поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

­ требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка организации; 

­ привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

­ принимать локальные нормативные акты; 

­ создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

3.1.2. Работодатель обязан: 

­ соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

­ предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

­ обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

­ выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, настоящими правилами, трудовыми 
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договорами; 

­ вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

­ предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения, и контроля за их 

выполнением; 

­ своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 

органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

­ рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их 

устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

­ создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

­ осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

­ возмещать вред, причиненный работникам, в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

­ исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

­ обеспечить реализацию основных функций и развитие материально-технической базы 

библиотеки в соответствии с ее статусом и уставом, определить производственные задачи 

для коллектива, нести ответственность за работу по подбору, расстановке и воспитанию 

кадров; 

­ правильно организовать труд рабочих и служащих с учетом специальности и 

квалификации каждого; 

­ создавать условия для профессионального и творческого роста, внедрения передового 

опыта, научной организации труда на каждом рабочем месте; 

­ способствовать созданию в коллективе деловой творческой обстановки, всемерно 

поддерживать и развивать творческую инициативу сотрудников, своевременно 

рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах; 
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­ улучшать условия труда сотрудников, создавать условия для отдыха во время 

обеденного перерыва, приема пищи, хранения личной одежды и вещей; 

­ внимательно относиться к нуждам и запросам библиотечных работников, проявлять 

заботу об их социально-бытовых нуждах; 

­ постоянно контролировать соблюдение работниками инструкций по охране труда 

пожарной безопасности. 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Основные права и обязанности работников определяются в соответствии со ст. 

21 ТК РФ и их должностными инструкциями, разработанными с учетом нормативных актов. 

4.1.1. Работник имеет право на: 

­ заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

­ предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

­ рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

­ 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 профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 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 ТК 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 организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

­ ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

­ защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

­ разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
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забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

­ возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

­ обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

4.1.2. Работник обязан: 

­ добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

­ соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 

­ соблюдать трудовую дисциплину; 

­ выполнять установленные нормы труда; 

­ соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

­ бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

­ незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя. 

­ улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и 

культурный уровень; 

­ содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, беречь оборудование, 

поддерживать чистоту в отделе, библиотеке; 

­ бережно относиться к фонду библиотеки, заботиться о его сохранности, выполнять 

правила пользования библиотекой. 

5. Режим работы и отдыха работников библиотеки 

5.1. Продолжительность рабочего времени работников библиотеки составляет 40 

часов, дляимеющих инвалидность I или II группы – не более 35 часов в неделю при 

пятидневной рабочей неделе с двумя выходными. 

5.2. Устанавливается следующее время начала и окончания работы: 

Для работников отделов обслуживания: 

­ Время начала работы первой смены - 9.00ч. (для второй смены - 10.00ч.), в субботу и 

воскресенье – 10.00 ч.; 

­ Время окончания работы первой - 18.00ч. (для второй смены - 19.00ч.), в субботу и  

воскресенье – 18.00ч. 

Для остальных работников: 

­ Время начала работы - 9.00ч.; 



ям
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­ Работнику отдела обслуживания запрещается покидать рабочее место до 

прихода другого работника. 

5.7. Уборка помещений, где хранятся фонды, должна проводиться в присутствии 

работников отдела библиотеки; уборка других помещений и дворовой территории 

производится в утреннее время до начала обслуживания читателей. 

5.8. Запрещается в рабочее время созывать собрания и совещания без разрешения 

директора библиотеки. 

5.9. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем  с учетом мнения 

профсоюзного комитета в соответствии со ст. 123 ТК РФ и с учетом необходимости 

обеспечения нормальной деятельности библиотеки и благоприятных условий для отдыха 

работников. График утверждается не позднее, чем за две недели до начала календарного года 

(ч.1 ст.123 ТК РФ). 

5.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

директором. 

5.11. «Работодатель обязуется предоставлять работникам, прошедшим вакцинацию 

(ревакцинацию) от коронавирусной инфекции (COVID-19) два оплачиваемых дня отдыха с 

возможностью их присоединения к очередному ежегодному оплачиваемому отпуску по 

желанию работника, или использования их раздельно в удобное для работника время, 

согласованное с работодателем». 

6. Дисциплина труда 

6.1. Поощрения за труд. 

6.1.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, творчество и инициативу администрацией применяются следующие 

поощрения: 

­ объявление благодарности; 

­ награждение Почетной грамотой; 

­ награждение ценным подарком; 

6.1.2. За особые трудовые заслуги библиотечные работники предоставляются в 

вышестоящие органы к присвоению почетных званий, к награждению почетными грамотами 

и государственными наградами. 

6.2. Дисциплинарные взыскания: 

6.2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
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ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2.2. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

6.2.3. Порядок применения и снятия дисциплинарного взыскания определяется в 

соответствии со ст.193,194 ТК РФ. 
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­ по итогам аттестации; 

1.6. Выплаты являются формой материального стимулирования эффективного и 

добросовестного труда, а также конкретного вклада работника в успешное выполнение 

задач, стоящих перед ним. 

1.7. При наличии действующего дисциплинарного взыскания премия не 

назначается до снятия взыскания. 

1.8. Размер, наименование и периодичность премий по итогам работы и единовременные 

премии, а также условия депремирования устанавливаются руководителем Учреждения с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и иного представительного 

органа Учреждения в соответствии с коллективными договорами, соглашениями, и другими 

локальными актами Учреждения. 

2. Премии по итогам работы 

2.1. Премии по итогам работы (за месяц,за квартал, за полугодие, за девять 

месяцев, за год, за реализацию проектов) могут выплачиваться работникам Учреждения с 

целью их поощрения за общие результаты труда по итогам работы за установленный период. 

2.2. Основные показатели для премирования по итогам работы: 

­ за реализацию проектов и программ; 

­ успешное и добросовестное исполнение работника своих должностных обязанностей 

в соответствующем периоде (отсутствие замечаний со стороны руководителя и потребителей 

услуг); 

­ своевременное выполнение приказов и указаний руководителя; 

­ поддержание своей квалификации на высоком уровне; 

­ инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов 

организации труда; 

­ своевременное предоставление отчетности по направлениям работы; 

­ отсутствие замечаний по использованию муниципального имущества; 

­ за выполнения целевых показателей эффективности работы учреждения. 

2.3. Премирование осуществляется в пределах бюджетных ассигнований на оплату 

труда. 

2.4. Конкретный размер премии определятся как в процентах от должностного 

оклада работника Учреждения, так и фиксированной суммой, на основании представления о 

награждении и ходатайств. Максимальным размером премия не ограничена. 

2.5. Основанием для указанных выплат работникам является приказ руководителя 

учреждения, на  руководителя – приказ Комитета по культуре.  
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3. Премии к праздничным и юбилейным датам 

3.1. К юбилейным датам работников (50, 55, 60, 65, 70 и т.д.) – за долголетний и 

добросовестный труд, проработавшим в учреждении: 

- от 1 года до 3-х лет - 2000 рублей (две тысячи);  

-  от 3-х лет до 5 лет - 3000 рублей (три тысячи); 

- от 5 лет до 10 лет  - 4000 рублей (четыре тысячи); 

- свыше 10 лет от – 5000 рублей; 

3.2. Премия устанавливается из сумм сложившихся экономии средств: фонда 

оплаты труда и внебюджетных источников. 

3.3. Размер премий устанавливается согласно локально-нормативным актам 

Учреждения (Приказ руководителя). 

3.4. Основанием для указанных выплат является приказ руководителя учреждения, 

на руководителя – приказ Комитета по культуре. 

3.5. Премии к праздничным датам (23 февраля, 8 марта). 

4. Премии в связи с награждением государственными наградами и званиями, 

ведомственными и структурными наградами 

4.1.   Премия устанавливается из сумм сложившихся экономии средств: фонда оплаты 

труда и внебюджетных источников. 

4.2.    Размер премий устанавливается согласно действующих Положений о наградах. 

4.3.   Основанием для указанных выплат является приказ руководителя учреждений, на 

руководителя – приказ Комитета по культуре. 

 

5. Премии к профессиональным праздникам 

5.1.  Премии к профессиональным праздникам (День работников культуры, Всероссийский 

День библиотек, День бухгалтера, День кадрового работника, День юриста, День автомобилиста) 

осуществляются из сумм сложившихся экономии средств: фонда оплаты труда и 

внебюджетных источников. 

         5.2.   Размер премий устанавливается согласно локально-нормативным актам 

Учреждения (Приказ руководителя). 

          5.3.  Основанием для указанных выплат является приказ руководителя учреждения, на 

руководителя – приказ Комитета по культуре. 
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6.      Условия лишения премии работников и руководителя Учреждения 

6.1.Меры дисциплинарного взыскания (замечание, выговор); 

6.2.Неисполнение или ненадлежащее исполнение работником и руководителем своих 

обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией; 

6.3.Нарушения правил внутреннего трудового распорядка, пожарной безопасности, 

грубое нарушение требований охраны труда, производственной санитарии; 

         6.4.Невыполнение приказов и распоряжений руководства Учреждения; 

6.5.Утрату, повреждение и причинение ущерба имуществу Учреждения. 
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внебюджетных фондов, может быть уменьшен только при условии уменьшения объема 

муниципальных услуг, предоставляемых Учреждением, и (или) объема выполняемых ими 

функций. 

1.6. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период 

норму рабочего времени и выполнившего норму труда (трудовые обязанности), не может 

быть ниже минимального размера оплаты труда, увеличенного на компенсационные 

выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями. 

1.7. По профессиям рабочих и должностям служащих, не включенным в 

профессиональные квалификационные группы, размеры окладов (должностных окладов) 

устанавливаются руководителем учреждения в соответствии с Положениями об оплате труда 

работников муниципальных учреждений культуры г. Улан-Удэ, утвержденным 

Постановлением Администрации г. Улан-Удэ от 27.01.2017г. №11. 

1.8. Предельный уровень соотношения среднемесячной заработной платы 

руководителя, заместителей руководителя, главного бухгалтера муниципального учреждения 

и среднемесячной заработной платы работников учреждения (без учета заработной платы 

руководителя, заместителей руководителя, главного бухгалтера) устанавливается настоящим 

положением в кратности от 1 до 4. 

Соотношение среднемесячной заработной платы руководителя, заместителей 

руководителя, главного бухгалтера муниципального учреждения и среднемесячной 

заработной платы работников учреждения, формируемой за счет всех источников 

финансового обеспечения, рассчитывается за календарный год. Соотношение 

среднемесячной заработной платы руководителя, заместителей руководителя, главного 

бухгалтера муниципального учреждения и среднемесячной заработной платы работников 

муниципального учреждения определяется путем деления среднемесячной заработной платы 

соответствующего руководителя, заместителя руководителя, главного бухгалтера на 

среднемесячную заработную плату работников этого учреждения. Определение 

среднемесячной заработной платы в указанных целях осуществляется в соответствии с 

Положением об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24.12.20117 №922 «Об 

особенностях порядка исчисления средней заработной платы». 

1.9. Предельная доля оплаты труда работников административно-управленческого и 

вспомогательного персонала в фонде оплаты труда подведомственных муниципальных 

учреждений не должна превышать 40 процентов. Перечень должностей, относимых к 

административно-управленческому и вспомогательному персоналу этих учреждений 

устанавливается локальным актом Комитета по культуре. 
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1.10. Штатное расписание учреждения утверждается руководителем учреждения и 

согласовывается с учредителем. 

1.11. Индексация заработной платы производится соответствии с Постановлением 

Администрации г. Улан-Удэ №48 от 10.03.2016г. «Об утверждении Порядка индексации 

заработной платы работников муниципальных учреждений». 

 

2. Порядок формирования оплаты труда работников Учреждения 

2.1. Классификация должностей по квалификационным группам должностей 

производится в соответствии с приказами Министерства здравоохранения и социального 

развития Российской Федерации от 31.08.2007 N 570 «Об утверждении профессиональных 

квалификационных групп должностей работников культуры, искусства и кинематографии», 

от 14.03.2008 N 121н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп 

профессий рабочих культуры, искусства и кинематографии», от 05.05.2008 N 216н «Об 

утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников 

образования», от 29.05.2008 N 247н «Об утверждении профессиональных квалификационных 

групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих», от 

29.05.2008 N 248н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп 

общеотраслевых профессий рабочих», от 30 марта 2011 г. N 251н «Об утверждении единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, 

раздел «Квалификационные характеристики должностей работников культуры, искусства и 

кинематографии». 

Должностные оклады (ставки) работников Учреждений устанавливаются 

руководителем Учреждения на основе требований к профессиональной подготовке и уровню 

квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей 

профессиональной деятельности, а также с учетом сложности и объема выполняемой 

работы, в пределах утвержденного фонда оплаты труда на соответствующий год. 

2.2. Рекомендуемые размеры окладов и повышающие коэффициенты к окладам по 

профессиональным квалификационным группам, образующие оклад по квалификационным 

уровням, установлены в приложение № 1 к Положению об оплате труда работников 

муниципальных учреждений культуры г. Улан-Удэ, утвержденному Постановлением 

Администрации г. Улан-Удэ от 27.01.2017г. №11. 

Размер оклада по квалификационным уровням рассчитывается как произведение 

размера оклада(должностного оклада) по профессиональной квалификационной группе на 

повышающий коэффициент в пределах утвержденного фонда оплаты труда. 

2.3.Оплата труда работников Учреждений устанавливается с учетом: 
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- должностного оклада (ставки); 

- выплат компенсационного характера; 

- выплат стимулирующего характера; 

2.4. Сумма сложившейся экономии средств фонда оплаты труда может быть 

направлена на осуществление выплат стимулирующего характера, единовременное 

премирование работников за особые достижения в труде, выполнение важных заданий, 

премирование работников за месяц, за квартал, к концу года и т.д. 

2.5. В соответствии со ст. ст. 135, 144 Трудового кодекса Российской Федерации, в 

целях повышения результативности труда работников Учреждений, приведения их оплаты 

труда в соответствие с фактически отработанным временем, оптимизации трудового 

процесса и штатной численности, оплата труда отдельных категорий работников может 

осуществляться с применением часовой тарифной ставки. 

2.6. Размеры доплат за совмещение профессий (должностей) или исполнение 

обязанностей временно отсутствующего работника учреждения культуры устанавливаются 

по соглашению сторон трудового договора. 

2.7. Руководитель Учреждения несет ответственность за своевременную и правильную 

оплату труда работников в соответствии с действующим законодательством. 

 

3. Формирование фонда оплаты труда 

 

3.1. Объем средств на оплату труда работников формируется исходя из объема 

ассигнований местного бюджета, республиканского бюджета, бюджетов государственных 

внебюджетных фондов и средств, поступающих от предпринимательской и иной 

приносящей доход деятельности. 

3.2. Годовой фонд оплаты труда работников Учреждения формируется исходя из 

объема денежных средств, направляемых на выплаты: 

3.2.1. Окладов (должностных окладов) работников учреждений приведенных в 

приложении №1 к Положению об оплате труда работников муниципальных учреждений 

культуры г. Улан-Удэ, утвержденному Постановлением Администрации г. Улан-Удэ от 

27.01.2017г. №11. 

3.2.2. Выплат компенсационного характера от окладного фонда в размере согласно 

таблице 1. 

3.2.3. Выплат стимулирующего характера согласно таблице 2. 

consultantplus://offline/ref=747F550818F2E0180D6BB7944D239EA31456890154C5A5CAD94B85812825281322C211B474LCWCJ
consultantplus://offline/ref=747F550818F2E0180D6BB7944D239EA31456890154C5A5CAD94B85812825281322C211B479LCW0J
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3.3. Фонд оплаты труда работников Учреждения формируется с учетом размеров 

районного коэффициента, процентной надбавки за стаж работы в местностях с особыми 

климатическими условиями. 

 

4.  Выплаты компенсационного характера 

 

4.1 Выплаты компенсационного характера устанавливаются в соответствии с 

постановлением Администрации г. Улан-Удэ от 20 апреля 2009 г. № 11 «Об утверждении 

перечней видов выплат компенсационного и стимулирующего характера в муниципальных 

учреждениях» и в пределах установленного фонда оплаты труда. Виды и размер 

компенсационных выплат устанавливаются в соответствии с таблицей №1. 

Размеры указанных коэффициентов и размеры процентных надбавок, а также условия 

исчисления стажа для указанных процентных надбавок определяются в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и Республики Бурятия. 

 

Таблица 1 

 

Виды и размер компенсационных выплат 

 

N п/п Виды компенсационных выплат Размер в 

процентах от 

должностного 

оклада (ставки) 

1.   Выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с 

вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда. 

(устанавливается по результатам проведения специальной 

оценки условий труда) 

4 

2 Выплаты за работу в местностях с особыми климатическими 

условиями 

 

2.1 районный коэффициент к заработной плате; 20 

2.2  процентная надбавка за стаж работы в местностях с 

особымиклиматическими условиями. 

 

до 30 

    3. Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных 

(при выполнении работ различной квалификации, совмещении 

профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное 

время и при выполнении работ в других условиях, 

отклоняющихся от нормальных). 

Устанавливается 

локальным актом 

(Приказ 

руководителя) 
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5. Выплаты стимулирующего характера 

 

5.1 Выплаты стимулирующего характера устанавливаются в соответствии с 

постановлением Администрации г. Улан-Удэ от 20 апреля 2009 г. № 11 « Об утверждении 

перечней видов выплат компенсационного и стимулирующего характера в муниципальных 

учреждениях», приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 

от 26.04.2013 № 167н «Об утверждении рекомендаций по оформлению трудовых отношений 

с работником государственного (муниципального) учреждения при введении эффективного 

контракта» и в пределах установленного фонда оплаты труда. 

5.2 Виды и размер стимулирующих выплат устанавливается в соответствии с таблицей 

№2 

5.3 Выплаты стимулирующего характера, размеры и условия их осуществления 

устанавливаются настоящим коллективным договором, локальными нормативными актами в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, в пределах установленного фонда оплаты труда. 

5.4. Выплаты стимулирующего характера вводятся для повышения мотивации 

качественного труда работников и их поощрения за результаты работы. 

К выплатам стимулирующего характера относятся выплаты за интенсивность и высокие 

результаты работы, выплаты за стаж непрерывной работы, выплаты за качество 

выполняемой работы, премиальные выплаты по итогам работы. Размер устанавливается от 

должностного оклада (ставки) в процентах или абсолютной сумме. 

5.5. Показатели, размеры и условия применения премиальных выплат по итогам работы 

работникам устанавливаются руководителем Учреждения с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

 

Таблица 2 

 

Виды и размер стимулирующих выплат 

 

 

NN 

п/п 

Виды стимулирующих выплат Рекомендуемый 

размер в 

процентах от 

оклада 

1. Выплаты за интенсивность и высокие результаты работы:  

1.1 за ученую степень:  

1.1.1 - доктора наук 20 
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1.1.2 - кандидата наук 10 

1.2 за почетные звания:  

1.2.1 - "Народный" 20 

1.2.2 - "Заслуженный" 10 

1.3 За прочие звания:  

1.3.1 "Отличник" 10 

1.4 Выплаты за интенсивность и высокие результаты работы: для 

работников всей отрасли, за исключением работников  

централизованной бухгалтерии и работников бухгалтерии 

Централизованной библиотечной системы 

13,5 

1.5 Выплаты за интенсивность и высокие результаты работы: для 

работников централизованной бухгалтерии и работников 

бухгалтерии Централизованной библиотечной системы 

61,5  

2. Выплаты за качество выполняемых работ   

2.1 Квалификация работников культуры, искусства и 

кинематографии: 

 

2.1.1 - ведущий 15 

2.1.2 - высшая квалификационная категория 15 

2.1.3 - первая квалификационная категория 10 

2.1.4 - вторая квалификационная категория 5 

2.2 водителям автомобилей:  

2.2.1 - при наличии в водительском удостоверении разрешающих 

отметок "B","C", "D", "E" 

25 

2.2.2 - при наличии в водительском удостоверении разрешающих 

отметок "B" и "D" или "B", "C" и "D" 

15 

2.3 Высокое профессиональное мастерство 15 

2.4 Молодой специалист 40 

3. Выплаты за стаж непрерывной работы. Непрерывный стаж 

работы считается: три недели, если трудовые отношения были 

прекращены с прежним работодателем по решению трудящегося. 

 

 - 1 - 5 лет 10 

 - 5 - 10 лет 20 

 - свыше 10 лет 30 
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4. Выплаты за выслугу лет:  

 в зависимости от общего количества лет, проработанных по 

профессии "бухгалтер", "экономист" (для работников 

централизованной бухгалтерии и работников бухгалтерии 

Централизованной библиотечной системы): 

 

 - 1 - 5 лет 10 

 - 5 - 10 лет 15 

 - 10 - 15 лет 25 

 - более 15 лет 40 

5. Премиальные выплаты по итогам работы Согласно 

локальных актов 

учреждений 

(Приказ 

руководителя) 

 

 

Молодые специалисты: Возраст до 30 лет.  Выпускники образовательных учреждений 

среднего профессионального образования или высшего профессионального образования, 

получившие документ государственного образца о среднем профессиональном образовании 

или о соответствующем уровне высшего профессионального образования соответствующее 

должности, заключившие в течении первого года после получения диплома трудовой 

договор с муниципальными учреждениями отрасли «культура», в течении первых трех лет 

получают надбавку 40% ежемесячно.  Выплата назначается работникам по первому 

образованию. 

Высокое профессиональное мастерство: Профессии рабочих отнесенных к группе 

«Должности руководящего состава учреждений культуры, искусства и кинематографии с 

производным наименованием «главный», «заведующий», «руководитель» (художественный 

руководитель). 

5.6. Размеры выплат за качество выполняемых работ определяются в пределах 

установленного фонда оплаты труда Учреждения и устанавливаются от должностного 

оклада в процентах. Показатели, размеры и условия применения выплаты за качество 

выполняемых работ работникам Учреждения устанавливаются для каждой должности, в 

соответствии с должностными обязанностями и утверждаются приказом руководителя 

Учреждения. 

Для определения размеров выплат за качество выполняемой работы работникам 

Учреждения, формируется Комиссия по установлению выплат за качество выполняемой 
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работы (далее – Комиссия). Устав Комиссии утверждается приказом руководителя 

Учреждения. 

5.7. Работники в срок до последнегодня каждого месяца предоставляют в 

инновационно-методический отдел отчеты о выполнении Показателей за качество 

выполняемой работы. 

5.8. На основании отчетов, руководствуясь Показателями, размерами и условиями 

применения выплаты за качество выполняемой работы, так же на основании представления о 

награждении и ходатайств, Комиссия формирует предложение о размерах выплат 

руководителю. 

5.9. Решение Комиссии оформляется протоколом, на основании которого приказом 

руководителя Учреждения работникам устанавливаются конкретные размеры выплат. 

 

1. Заместитель директора по библиотечному делу,  

заместитель директора по АХЧ, главный бухгалтер 

1.1. Отсутствие аварийных ситуаций в работе оборудования, 

обеспечивающего тепло-, водо- электроснабжение учреждения, 

отсутствие замечаний по подготовке служебных документов 

30 ежемесячно 

1.2. Организация работы по обеспечению содержания материально-

технической базы:  

- надлежащее состояние мебели, оборудования 

- уровень художественного оформления библиотек 

- отсутствие краж, недостачи материальных ценностей 

- динамика улучшения материально-технической базы 

20 ежемесячно 

1.3. Развитие платных услуг: 

- увеличение видов платных услуг их разнообразие и качество 

- привлечение спонсоров 

30 ежемесячно 

1.4. Отсутствие нарушений требований пожарной безопасности и 

отсутствие нарушений требований техники безопасности и охраны 

труда 

20 ежемесячно 

1.5. Соответствие и обеспечение требований СанПиН, пожарной 

безопасности, электробезопасности, и охраны труда. 

15 ежеквартально 

1.6. Контроль и своевременное выявление неисправностей и их 

устранение 

30 ежемесячно 

1.7. Обеспечение сохранности и надлежащего технического состояния 

зданий, сооружений, хозинвентаря 

25 ежемесячно 

1.8. Оперативность и качество организации сотрудников по 

выполнению работ за рамками функционала 

15 ежемесячно 

1.9. Своевременное и качественное выполнение распоряжений и 

заданий, приказов руководителя 

20 ежемесячно 

1.10. Выполнение муниципального задания по показателям качества - 

100 % 

25 ежеквартально 

1.11. Оцифровка и передача в Национальную библиотеку Республики 

Бурятия для пополнения электронной библиотеки «Бурятика» 

15 ежеквартально 

1.12. Эффективность использования оборудования 10 ежемесячно 

1.13. Удобность информационного обслуживания пользователей 

библиотеки, в т.ч. с использованием удаленного доступа 

10 ежемесячно 

1.14. Внедрение инновационных процессов и новых технологий в 

деятельности библиотек 

15 ежемесячно 
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1.15. Качественная и оперативная подготовка объектов библиотеки к 

зимнему отопительному сезону 

20 ежемесячно 

1.16. Формирование положительного имиджа библиотеки: 

- активная рекламная деятельность по популяризации 

библиотечных услуг; 

- публикация и освещение деятельности учреждения в СМИ: 

а) привлечением журналистов 

б) собственные публикации 

10 ежемесячно 

1.17. Увеличение объема платных услуг 10 ежемесячно 

1.18. Привлечение финансовых грантовых средств из бюджетов: 

-  международных 

- федеральных 

- республиканских 

- городских 

 

50 

40 

30 

20 

ежемесячно 

1.19. За участие учреждения в реализации грантовых проектах, 

конкурсах и целевых программах: федеральных, межрегиональных, 

республиканских, городских 

10 ежемесячно 

1.20. За выступление и участие в мероприятиях, конкурсах, научно-

практических конференциях, семинарах: 

-  международных 

- федеральных 

- межрегиональных 

- республиканских 

- городских 

- районных 

 

 

70 

50 

40 

15 

15 

10 

ежемесячно 

1.21. За качественное ведение финансово-экономической деятельности 

учреждения: 

-  целевое и эффективное использование  

   бюджетных средств 

- отсутствие просроченной кредиторской задолженности 

 

 

50 

10 

 

 

ежеквартально 

ежемесячно 

1.22. Своевременное, полное, достоверное составление отчетной 

документации 

30 ежемесячно 

1.23. Разработка и внесение изменений в нормативные акты 20 ежемесячно 

1.24. За размещение информации на официальные сайты в сети интернет 20 ежемесячно 

1.25. Отсутствие предписаний надзорных органов (по результатам 

проверок) 

20 ежемесячно 

1.26. Своевременное предоставление запрашиваемой информации, 

документов, отчетов, а также своевременное выполнение приказов, 

задании, поручений и др. 

25 ежемесячно 

1.27. Наличие публикаций на странице учреждения в АИС «Единый 

информационный портал в сфере культуры» (не менее 2 

публикаций) 

10 ежемесячно 

1.28. За оказание методической помощи работникам учреждения по 

вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности. 

15 ежемесячно 

1.30. Своевременность произведения начислений и перечислений 

платежей 

20 ежемесячно 

2. Заведующий филиалом 

2.1. Перевыполнение плана по увеличению объёмов платных услуг: 

- от 15 до 30% 

- от 30 до 50% 

- от 50 до 70% 

- от 70 до 90% 

- от 90% и выше 

 

10 

20 

30 

40 

50 

ежемесячно 
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2.2. Привлечение дополнительных средств в натуральном и денежном 

выражении: 

- от 1000-5000 руб. 

- от 5000-10000 руб.  

- от 10000-20000 руб. 

- от 20000-50000 руб. 

- свыше 50000 руб. 

 

10 

20 

30 

40 

50 

ежемесячно 

2.3. Активная рекламная деятельность по популяризации библиотечных 

услуг (размещение рекламы в соц. сетях, изготовление рекламных 

материалов и т.д.) при наличии скриншота, образцов рекламных 

материалов 

20 

ежемесячно 

2.4. Публикация и освещение деятельности учреждения в СМИ: 

- телевидение, радио 

- периодические издания 

20 ежемесячно 

2.5. Публикации анонсов для: 

- АИС Культура 

- АИС Культура проведение мероприятий 

 

10 

20 

ежемесячно 

2.6. Организация мероприятий в т.ч. в удаленном режиме (прямые 

эфиры, акции и т.д.) 
20 

ежемесячно 

2.7. Организация и участие в сетевых акциях МАУ ЦБС г. Улан-Удэ 20 ежемесячно 

2.8. Привлечение учреждений, организаций, общественных, 

культурных деятелей к сотрудничеству, организации и проведению 

мероприятий 

30 ежемесячно 

2.9. Организация мероприятий общероссийского, республиканского, 

городского масштаба (Библионочь, Неделя детской и юношеской 

книги, День города и т.д.) 

30 ежемесячно 

2.10. За разработку гранта (по факту подачи заявки) 30 ежемесячно 

2.11. Привлечение финансовых грантовых средств из бюджетов (по 

факту выигрыша) 

100 ежемесячно 

2.12. За реализацию гранта (в течении срока реализации гранта) 30 ежемесячно 

2.13. За реализацию социально и общественно значимых проектов, 

целевых программ. 

30 ежемесячно 

2.14. Участие в конкурсах по различным направлениям работы (по 

факту) 

20 ежемесячно 

2.15. За наличие призовых мест в конкурсах (по факту):  

- международный уровень 

- всероссийский уровень 

- межрегиональный 

- республиканский 

- городской 

100 

70 

50 

40 

30 

ежемесячно 

2.16. Представление (выступление) на публичных мероприятиях 

(форумы, конгрессы, семинары, круглые столы и т.д.): 

- международный уровень 

- всероссийский уровень  

- межрегиональный, республиканский, городской 

 

 

70 

50 

30 

ежемесячно 

2.17. Проведение социальных опросов населения, анкетирование, тести-

рование, подкрепленные отчетом 

30 ежемесячно 

2.18. Внедрение инновационных форм и методов работы общедоступной 

библиотеки, участие в подготовке методических материалов 

20 ежемесячно 

2.19. Повышение профессионального уровня и квалификации (в т.ч. за 

счет своих средств, при наличии подтверждающего документа) 

30 ежемесячно 

2.20. Оперативная, качественная подготовка и своевременная сдача 

планов, отчетов  

30 ежемесячно 

2.21. За выполнение срочных, сверхплановых заданий и заказов, 

поступивших от администрации учреждения 

20 ежемесячно 
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2.22. Обеспечение бесперебойной работы (устранение аварийных 

ситуаций, дежурство в нерабочее время) 

30 ежемесячно 

2.23. Работа с пользователями с ограниченными возможностями 15 ежемесячно 

2.24. Выполнение муниципального задания по показателям качества - 

100 % 

25 ежеквартально 

3. Зав. отделом, зав. сектором, главный библиотекарь,  

ведущий библиотекарь, ведущий библиограф, библиограф, библиотекарь,  

ведущий методист, социолог 

3.1. Перевыполнение плана по увеличению объёмов платных услуг: 

- от 5 до 15%  

- от 15 до 30% 

- от 30 до 50% 

- от 50 до 70% 

- свыше70% 

 

5 

15 

25 

35 

50 

ежемесячно 

3.2. Привлечение дополнительных средств  

в натуральном и денежном выражении: 

- от 1000-5000 руб. 

- от 5000-10000 руб.  

- от 10000-20000 руб. 

- свыше 20000 руб. 

 

 

10 

20 

30 

40 

ежемесячно 

3.3. Активная работа с электронными ресурсами  

и собственными базами данных  

(НЭБ, ЛитРес, Лань, НЭДБ и др.) 

20 ежемесячно 

3.4. Активная рекламная деятельность по популяризации библиотечных 

услуг (размещение рекламы в соц. сетях, изготовление рекламных 

материалов и т.д.) при наличии скриншота, образцов рекламных 

материалов 

15 ежемесячно 

3.5. Публикация и освещение деятельности 

учреждения в СМИ: 

- телевидение, радио 

- периодические издания 

- интернет-ресурсы 

 

 

25 

20 

15 

ежемесячно 

3.6. Публикации в социальных сетях: 

- YouTube (RuTube) 

- ВКонтакте 

- Одноклассники 

Публикации проведенных мероприятий 

- сайт МАУ ЦБС 

Наименование поста, дата публикации и ссылка 

20 

10 

10 

 

10 

ежемесячно 

3.7. Публикации анонсов для: 

- АИС Культура 

- сайта МАУ ЦБС 

 

15 

15 

ежемесячно 

3.8. Организация клубной деятельности 

(разработка тематических программ, сбор аудитории, реклама, 

освещение результатов деятельности в СМИ, социальных сетях и 

т.д.)  

20 ежемесячно 

3.9. Организация и проведение мероприятий в т.ч.  

в удаленном режиме (прямые эфиры, акции и т.д.) 

30 ежемесячно 

3.10. Участие в сетевых акциях МАУ ЦБС 20 ежемесячно 

3.11. Привлечение учреждений, организаций, общественных, 

культурных деятелей к сотрудничеству, организации и проведению 

мероприятий 

10 ежемесячно 

3.12. Активное участие в мероприятиях общероссийского, 

республиканского, городского масштаба 

(Библионочь, День города и т.д. ) 

30 ежемесячно 

3.13. За разработку гранта (по факту подачи заявки) 40 ежемесячно 
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3.14. Привлечение финансовых грантовых средств из бюджетов (по 

факту выигрыша) 

100 ежемесячно 

 

3.15. За реализацию гранта (в течение срока реализации гранта) 30 ежемесячно 

 

3.16. За реализацию социально и общественно значимых проектов, 

целевых программ. 

30 ежемесячно 

3.17. Участие в конкурсах по различным направлениям работы (по 

факту) 

30 ежемесячно 

 

3.18. За наличие призовых мест в конкурсах: 

- международный уровень 

- всероссийский уровень 

- межрегиональный 

- республиканский 

- городской 

(по факту) 

 

70 

50 

30 

20 

20 

ежемесячно 

 

3.19. Представление (выступление) учреждений на публичных 

мероприятиях (форумы, конгрессы, семинары, круглые столы и 

т.д.): 

- международный уровень 

- всероссийский уровень  

- межрегиональный, республиканский, городской 

 

 

70 

50 

30 

ежемесячно 

3.20. Подготовка и составление информационно - библиографических 

изданий, продуктов издательской деятельности:  

- сборники 

- указатели, дайджесты 

(по факту) 

 

 

30 

20 

ежемесячно 

 

3.21. Написание рецензий 50 ежемесячно 

3.22. Реализация маркетинговых проектов в сфере культурно-досуговой 

деятельности (опросы населения, анкетирование, тестирование) 

подкрепленные отчетом 

30 ежемесячно 

3.23. Руководство производственной практикой студентов средних и 

высших учебных заведений 

20 ежемесячно 

3.24. Поиск, изучение и внедрение инновационных форм  

и методов работы общедоступной библиотеки, участие  

в подготовке методических материалов 

20 ежемесячно 

3.25. Повышение профессионального уровня и квалификации  

(в т.ч. за счет своих средств, при наличии подтверждающего 

документа) 

30 ежемесячно 

3.26. Работа с интернет-порталом Госуслуги 20 ежемесячно 

3.27. Оперативная, качественная подготовка  

и своевременная сдача планов, отчетов  

30 ежемесячно 

3.28. За выполнение срочных, сверхплановых заданий  

и заказов, поступивших от вышестоящих органов, учреждений и 

организаций, администрации учреждения 

30 ежемесячно 

3.29. Обеспечение бесперебойной работы (устранение аварийных 

ситуаций, дежурство в нерабочее время до приезда специалистов) 

25 ежемесячно 

3.30. Практические консультации для сотрудников библиотек-филиалов  30 ежемесячно 

3.31. Качественный контроль и анализ деятельности структурных 

подразделений учреждения (для ИМО) 

20 ежемесячно 

3.32. Качественная и своевременная подготовка документации, 

регламентирующей библиотечные процессы (для ИМО) 

25 ежемесячно 

3.33. Подготовка документации на получение званий, наград, премий 

(для ИМО) 

15 ежемесячно 

3.34. Своевременная координация работы с учреждениями и 15 ежемесячно 
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организациями республики, города, администрациями  

(для ИМО) 

3.35. Оказание методической и практической помощи филиалам и 

отделам Центральной городской библиотеки (для ИМО) 

30 ежемесячно 

3.36. Организация и проведение мероприятий по повышению 

квалификации библиотечных работников (для ИМО) 

20 ежемесячно 

3.37. Оформление и сбор документов на участие в конкурсах различного 

уровня (разработка концепции, смет, дорожных карт, заполнение 

чек-листов и т.д.) 

(для ИМО) 

60 ежемесячно 

3.38. Своевременное и достоверное предоставление отчетности по 

реализации национального проекта (для ИМО) 

30 ежемесячно 

3.39. Организация мероприятий по изучению и сохранности фондов 

библиотек, ввод в электронный каталог ретрофонда 

40 ежемесячно 

3.40. Внеплановая проверка основных средств библиотечного фонда 

МАУ ЦБС г. Улан-Удэ (для ОКИО) 

50 ежемесячно 

3.41. Качественное ведение и редактирование справочно-поискового 

аппарата (СПА): системы каталогов ЭК, ЧАК, СК, ГАК  

60 ежемесячно 

3.42. Оперативность обработки документов (для ОКИО) 

-  качество обработки документов 

60 ежемесячно 

3.43. Комплектование БФ (сбор заявок, оформление заказов, подготовка 

тех. заданий к аукционам, к муниципальным контрактам,  

заключение договоров с поставщиками, прием поставок). 

Суммарный и индивидуальный учет поступлений.  

50 ежемесячно 

3.44. Своевременная, оперативная организация подписки на периодику 60 ежемесячно 

3.45. Выбытие документов БФ (актирование, исключение из учетных 

документов: инвентарных книг, ГАК, ЭК, АК, СК) 

60 ежемесячно 

3.46. Качественный контроль за выполнением №114-ФЗ «О 

противодействии экстремистской деятельности» 

30 ежеквартально 

3.47. Внедрение новых информационных технологий и методов работы 20 ежемесячно 

3.48. Оцифровка и передача в Национальную библиотеку Республики 

Бурятия для пополнения электронной библиотеки «Бурятика» 

25 ежеквартально 

3.49. Выполнение муниципального задания по показателям качества - 

100 % 

25 ежеквартально 

4. Юрисконсульт, специалист по кадрам, бухгалтер, вед.экономист, 

бухгалтер материальной группы, специалист по охране труда, программист, 

зав. отделом ИКС, библиотекарь ИКС, кассир 

4.1. Выполнение плана по увеличению объемов платных услуг  50 ежемесячно 

4.2. 

Активная рекламная деятельность по популяризации библиотечных 

услуг (размещение рекламы в соц. сетях, изготовление рекламных 

материалов и т.д.) при наличии скриншота, образцов рекламных 

материалов 

15 ежемесячно 

4.3. Качественное и оперативное обслуживание пользователей 30 ежемесячно 

4.4. Привлечение дополнительных средств  

в натуральном и денежном выражении, оперативное решение 

вопросов, связанных с организацией мероприятий, сотрудничество 

с организациями, учреждениями и т.п. 

20 ежемесячно 

4.5. Выступление и участие в мероприятиях, конкурсах, научно-

практических конференциях, семинарах: 

-  международный уровень 

- федеральный уровень 

- межрегиональный уровень 

- республиканский уровень 

- городской уровень 

-  районный уровень 

 

 

70 

50 

40 

15 

15 

10 

ежемесячно 

4.6. За разработку, реализацию социально и общественно значимых  ежемесячно 
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проектов, целевых программ по инновационному развитию 

библиотек: 

-  федеральных 

- межрегиональных 

- республиканских 

- городских 

-  районных 

 

 

45 

30 

15 

15 

5 

4.7. Внедрение новых информационных технологий и методов работы 20 ежемесячно 

4.8. Техническое сопровождение библиотечных проектов 10 ежемесячно 

4.9. Своевременное, полное, достоверное составление отчетной 

документации (кассовый отчет) 

30 ежемесячно 

4.10. Привлечение финансовых грантовых средств из бюджетов: 

- федеральных 

- республиканских 

- городских 

 

15 

10 

5 

Ежемесячно 

4.11. За выполнение важных и сложных поручений 20 Ежемесячно 

4.12. Удобность информационного обслуживании пользователей 

библиотеки в т.ч. с использованием удаленного доступа 

10 Ежемесячно 

4.13. Реализация маркетинговых проектов в сфере культурно-досуговой 

деятельности (исследования, опросы населения, анкетирование, 

тестирование, подкрепленные отчетом) 

10 Ежемесячно 

4.14. Создание дизайн-макетов и работа в графических программах 

(афиши, баннеры, обработка фотографий и изображений) для 

мероприятий  

20 Ежемесячно 

4.15. Консультирование и обучение коллег по вопросам 

информационных ресурсов 

10 Ежемесячно 

4.16. 

Публикации в социальных сетях: 

- YouTube (RuTube) 

- ВКонтакте 

- Одноклассники 

Наименование поста, дата публикации и ссылка 

 

20 

10 

10 

 

Ежемесячно 

4.17. Работа с интернет-порталом Госуслуги 20 Ежемесячно 

4.18. 
Руководство производственной практикой студентов средних и 

высших учебных заведений 

20 Ежемесячно 

4.19. Активное участие в мероприятиях общероссийского, 

республиканского, городского масштаба 

(Библионочь, День города и т.д. ). Предоставление отчета. 

30 ежемесячно 

 

4.20. Организация и проведение массовых мероприятий в т.ч. в 

удаленном режиме (прямые эфиры, стримы и т.д.) 

30 Ежемесячно 

4.21. - качественная подготовка документов, нормативных актов; 

- своевременное информирование работников учреждения о 

действующем законодательстве и изменениях в нем; 

- ознакомление работников с нормативно-правовыми актами, 

относящимся к их деятельности 

- за выполнение показателей по количеству мероприятий, 

выставок, консультаций для пользователей, в т.ч. в 

автоматизированном (виртуальном) режиме 

60 

30 

 

30 

 

60 

Ежемесячно 

4.22. Качественное ведение установленного документооборота, с 

момента создания документа и до момента его отработки 

- качественная подготовка документов, нормативных актов; 

- ведение электронного документооборота 

- контроль соблюдения трудового законодательства 

70 ежемесячно 

4.23. Укомплектованность кадрового состава и их качественный состав 

- количество специалистов основного персонала с высшим и 

средним специальным образованием 

- привлечение и закрепление молодых специалистов (доля 

30 ежемесячно 
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основного персонала со стажем до 5 лет 10% и более) 

4.24. За качественное ведение финансово-экономической деятельности 

учреждения: 

- целевое и эффективное использование бюджетных средств 

- отсутствие просроченной кредиторской задолженности 

- экономия топливно-энергетических ресурсов 

 

 

40 

10 

50 

ежемесячно 

4.25. Своевременное, полное, достоверное составление отчетной 

документации (отчет МАУ ЦБС) 

50 ежеквартально 

4.26. Качественная подготовка и безусловное соблюдение сроков 

предоставления данных для составления баланса и оперативных 

сводных отчетов о доходах и расходах денежных средств 

15 ежемесячно 

4.27. Качественная подготовка и безусловное соблюдение сроков 

предоставления информации о кадрах, документации и отчетов 

60 ежемесячно 

4.28. Качественное ведение финансово-хозяйственной деятельности 

учреждения: 

- своевременное и правильное оформление финансово- 

хозяйственной документации 

- целевое и эффективное использование бюджетных средств 

- отсутствие просроченной кредиторской задолженности 

- полное и достоверное отражение ТМЦ в бух.учете 

- качественное ведение учета внебюджетных поступлений 

- своевременная выплата заработной платы 

 

 

50 

 

40 

10 

50 

20 

30 

 

 

ежемесячно 

 

годовая 

годовая 

годовая 

ежемесячно 

ежемесячно 

4.29. Обеспечение сохранности электронных ресурсов МАУ ЦБС г. 

Улан-Удэ 

-  своевременная профилактика и модернизация оборудования 

-  качественный и срочный ремонт техники. 

30 ежемесячно 

4.30. Проведение семинаров, мероприятия по изучению работы ПЭВМ 

для сотрудников, количество обученных сотрудников 

30 ежемесячно 

4.31. Повышение посещаемости сайта учреждения 10 ежемесячно 

4.32. Достоверность, полнота и своевременность размещения сведений 

на официальных сайтах в сети интернет и в социальных сетях, 

поддержка WEB-ресурсов в актуальном состоянии 

30 ежемесячно 

4.33. Творческая активность и участие в мероприятии (фото, 

видеосъемка) 

20 ежемесячно 

4.34. Сбор, редактирование и подача информации на 

Портал АИС - Культура 

30 ежемесячно 

4.35. Написание, редактирование и доработка анонсов, исправление 

ошибок, подготовка и публикация на сайте. 

20 ежемесячно 

4.36. Предоставление отчетности по работе информационных ресурсов 

за библиотечную систему (отчет по соц. сетям, АИС, сайту) 

30 ежемесячно 

4.37. 

Проведение практических мероприятий по улучшению охраны 

труда Обеспечение размещения информации в области охраны 

труда на официальном сайте учреждения 

20 ежемесячно 

4.38. 
Сложность и напряженность, Принятие участия в расследовании 

несчастных случаев 

50 ежемесячно 

4.39. 
Выполнение важных и сложных работ, Участие в решении 

нестандартных ситуаций, оперативность в работе 

30 ежемесячно 

4.40. 

Своевременное и качественное выполнение плановых заданий за 

определенный период времени, а также иных поручений в 

соответствии с должностными обязанностями 

30 ежемесячно 

4.41. 
Выполнение важных и сложных работ, Участие в работе постоянно 

действующих комиссий учреждения 

20 ежемесячно 

5. Технический персонал 

5.1. Содержание рабочего места в соответствии с правилами и 

нормами 

40 ежемесячно 
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5.2. Контроль за вносимыми в учреждение 

крупногабаритными вещами, наличие записей в смену в журнале 

учета посетителей в соответствии с требованиями безопасности 

50 ежемесячно 

5.3. Обнаружение противоправных, незаконных, 

нарушающих порядок и спокойствие посетителей и персонала 

действий, в том числе с помощью системы видеонаблюдения 

 

 

45 

ежемесячно 

5.4. Содержание рабочего места в соответствии с правилами и 

нормами 

40 ежемесячно 

5.5. Поддержание порядка в гардеробе, своевременное пресечение 

нарушений порядка со стороны посетителей 

55 ежемесячно 

5.6. Выполнение правил приёма и хранения личных вещей 

посетителей 

45 ежемесячно 

 

5.7. 

Обеспечение сохранности имущества и ценностей, сданных на 

хранение 

35 ежемесячно 

5.8. Обеспечение безопасной перевозки персонала 60 ежемесячно 

5.9. Обеспечение чистоты в автомобиле и его внешнего вида 40 ежемесячно 

5.10. Своевременное оформление и предоставление путевых листов 55 ежемесячно 

5.11. Отсутствие случаев не допуска к управлению автомобилем по 

вине водителя 

35 ежемесячно 

5.12. Соблюдение норм расходов горюче - смазочных материалов 50 ежемесячно 

5.13. Выполнение и соблюдение работником норм содержания 

инвентаря (маркировка, правила хранения) 

45 ежемесячно 

5.14. Отсутствие обоснованных замечаний со стороны администрации, 

по выполнению 

должностных обязанностей и правил внутреннего трудового 

распорядка 

50 ежемесячно 

5.15. Выполнение иной работы и различных поручений  55 ежемесячно 

5.16. Отсутствие нарушений правил охраны труда и ТБ при 

выполнении работ 

55 ежемесячно 

5.17. Своевременное устранение аварийных ситуаций  50 ежемесячно 

5.18. Оперативное выполнение заявок по устранению технических 

неполадок 

55 ежемесячно 

 

6.   Порядок определения должностного оклада руководителя, его заместителя и 

главного бухгалтера учреждения 

6.1. Заработная плата руководителя учреждения, его заместителя и главного бухгалтера 

состоит из должностного оклада, выплат компенсационного и стимулирующего характера. 

Должностной оклад руководителя Учреждения определяется в пределах трехкратного 

размера среднемесячной заработной платы работников возглавляемого им Учреждения с 

учетом корректирующего коэффициента по следующей формуле: 

 

О = ЗПср x N x К, где: 

О - должностной оклад руководителя, руб.; 

ЗПср - среднемесячная заработная плата работников, руб.; 

N - кратность (до 3) раз. Определяется решением комиссии, состоящей из 

представителей органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя, в пределах 
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фонда оплаты труда на соответствующий период. Состав и порядок работы комиссии 

утверждаются локальным актом учредителя; 

К - корректирующий коэффициент, используемый для определения должностного 

оклада руководителя Учреждения, раз. 

Среднемесячная заработная плата работников Учреждения определяется путем деления 

годового фонда оплаты труда работников Учреждения, за исключением руководителя, его 

заместителей и главного бухгалтера, на среднесписочную численность этих работников в 

среднем за год и на количество месяцев. В данном случае в расчет годового фонда оплаты 

труда работников включаются оклады и стимулирующие выплаты и не учитываются 

выплаты за работу в местностях особыми климатическими условиями, а также другие 

компенсационные выплаты. 

 

 

 

ФОТ - годовой фонд оплаты труда работников Учреждения, за исключением 

руководителя, его заместителей и главного бухгалтера, рассчитанный без выплат, 

обусловленных районным коэффициентом и процентной надбавкой за стаж, и других выплат 

компенсационного характера; 

Числ. - среднесписочная численность работников Учреждения, за исключением 

руководителя, его заместителей и главного бухгалтера, в среднем за год; 

N - количество месяцев в году (12). 

Период времени в данном случае равен календарному году, предшествующему году 

установления должностного оклада руководителю Учреждения. 

Если Учреждение функционировало менее года до момента определения должностного 

оклада руководителя Учреждения, то при расчете используются данные за фактически 

отработанное время. 

Во вновь созданном Учреждении среднемесячная заработная плата работников 

определяется по утвержденному фонду оплаты труда и утвержденной штатной численности. 

6.2.Значения корректирующего коэффициента распределяются на 4 уровня оплаты 

труда руководителей, (таблица 3). 

Корректирующий коэффициент, используемый для расчета должностного оклада 

руководителя, устанавливается приказом Комитета по культуре в соответствии с объемными 

показателями оценки деятельности учреждений культуры (Приложение №2 к Положению об 

оплате труда работников муниципальных учреждений культуры г. Улан-Удэ, утвержденному 

Постановлением Администрации г. Улан-Удэ г. Улан-Удэ от 27.01.2017г. №11). 

ФОТ
ЗПср= , где :

Числ.×n
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Таблица 3 

 

Значения корректирующих коэффициентов, используемых для 

определения должностного оклада руководителя Учреждения 

 

 

Уровень оплаты 

труда 

Значение корректирующего коэффициента, раз 

I 1,15  

II 0,95  

III 0,75  

IV 0,5  

 

 

6.3 Выплаты компенсационного характера устанавливаются руководителем 

учреждения, его заместителем и главным бухгалтером в зависимости от условий их труда в 

соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, содержащими нормы трудового права. 

6.4. Размеры и условия осуществления выплат руководителю учреждения 

устанавливаются Комитетом по культуре Администрации г. Улан-Удэ по результатам 

достижения показателей эффективности деятельности муниципального учреждения и работы 

его руководителя в соответствии с данным Положением.  

Стимулирующие выплаты руководителяраспределяются на стимулирование по 

проведенной оценке эффективности деятельности руководителя, утвержденной 

постановлением Администрации г. Улан-Удэ от 24.12.14г. №364, а также премиальных 

выплат согласно показателям, размерам и условиям применения выплат по итогам работы 

учреждений (таблица 4) 

Руководителям учреждений размеры премиальных выплат по итогам работы 

устанавливаются приказом Комитета по культуре Администрации г. Улан-Удэ на основании 

решения Комиссии по выплатам стимулирующего характера в соответствии с показателями, 

размерами и условиями применения премиальных выплат по итогам работы, указанными в 

таблице 4. 

Состав и порядок работы Комиссии по выплатам стимулирующего характера 

утверждаются локальным актом Комитета по культуре Администрации г. Улан-Удэ. 

6.5. Должностные оклады заместителей руководителей, главного бухгалтера 

устанавливаются на 10 - 30 процентов ниже должностного оклада соответствующего 

руководителя. 
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6.6. Стимулирующие выплаты заместителей руководителя, главного бухгалтера 

устанавливаются локальными актами учреждения. 

 

 Таблица 4 

Показатели, размеры и условия применения премиальных выплат 

по итогам работы руководителям Учреждений 

 

3 Библиотеки   

3

1 

Наличие публикаций в СМИ 

От 1 до 3 публикаций (за каждую) 

Свыше 3 публикаций (независимо от количества) 

2 

6 
ежемесячно   

3

2 

Разработка и реализация социально-значимых 

проектов 
10 ежемесячно 

3

3 

Удобность информационного обслуживания 

пользователей библиотеки, в.т.ч. с использованием 

удаленного доступа  

15 ежемесячно  

3

4 

Привлечение грантовых средств: 

От 5000руб. – до 50000руб. 

Свыше 50000руб. 

 

2 

3 

ежемесячно 

3

5 

Наличие публикаций на странице учреждения в АИС 

«Единый информационный портал в сфере культуры» 

(не менее 2 публикаций) 

4 ежемесячно 

3

6 
Использование современных технологий работы 6 ежемесячно 
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Приложение №4 

к Коллективному договору 

 

Положение 

о защите персональных данных работников 

МАУ ЦБС г. Улан-Удэ 

(далее - Учреждение) 

 

1. Общие положения 

1.1. Положение о защите персональных данных (далее — Положение)определяет 

порядок сбора, хранения, комбинирования, передачи и любого другого использования 

персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.2. Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Закон № 152-ФЗ) и главы 14 

Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ), Федеральным законом от 

27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации», иными нормативными актами, действующими на территории Российской 

Федерации. 

2. Общее понятие и состав персональных данных 

2.1. Персональные данные работника - это информация, необходимая 

работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника, а 

также любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании 

такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его 

фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, 

имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация. 

2.2. К персональным данным относятся: 

­ сведения, содержащиеся в документах, удостоверяющих личность; 

­ информация, содержащаяся в трудовой книжке; 

­ информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного 

пенсионного страхования; 

­ сведения, содержащиеся в документах воинского учета; 

­ сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или 

подготовки; 

­ информация о состоянии здоровья в случаях, предусмотренных законодательством; 

­ сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в 
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налоговом органе на территории Российской Федерации; 

­ сведения о семейном положении; 

­ информация о заработной плате; 

­ другая персональная информация. 

2.3. К документам, содержащим информацию персонального характера, относятся: 

­ документы, удостоверяющие личность или содержащие информацию персонального 

характера; 

­ учетные документы по личному составу, а также вспомогательные регистрационно-

учетные формы, содержащие сведения персонального характера; 

­ трудовые договоры с работниками, изменения к трудовым договорам, договоры о 

материальной ответственности с работниками; 

­ распорядительные документы по личному составу (подлинники и копии); 

­  документы по оценке деловых и профессиональных качеств работников при приеме 

на работу; 

­ документы, отражающие деятельность конкурсных и аттестационных комиссий; 

­ документы о результатах служебных расследований; 

­ подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, 

передаваемых руководству предприятия, руководителям структурных подразделений и 

служб; 

­ копии отчетов, направляемых в государственные органы статистки, налоговые 

инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения; 

­ документы бухгалтерского учета, содержащие информацию о расчетах с персоналом; 

­ медицинские документы, справки; 

­ др. документы, содержащие сведения персонального характера. 

 

3. Получение персональных данных 

3.1. Работник обязан предоставлять работодателю достоверную персональную 

информацию. При изменении персональных данных работник должен письменно уведомить 

об этом работодателя в срок, не превышающий 14 дней. Работодатель имеет право 

запрашивать у работника дополнительные сведения и документы, подтверждающие их 

достоверность. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей 

стороны, то работник должен быть уведомлен об этом не менее чем за 15 дней до момента, 

когда Учреждению необходимо получить такие данные, и от работника должно быть 

получено письменное согласие в течение 10 дней с момента получения уведомления от 

Учреждения. 
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3.2. Запрещается включать в персональные данные работника недостоверные 

факты и информацию, полученную от иных лиц, без его письменного согласия. Работник 

вправе требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением положений трудового 

законодательства Российской Федерации (ст. 89 Трудового кодекса Российской Федерации). 

3.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, 

непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 

Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о 

частной жизни работника только с его письменного согласия. 

3.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, 

за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

3.5. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Учреждение не 

имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно 

в результате их автоматизированной обработки или электронного получения. 

3.6. Работодатель имеет право затребовать от работника только ту информацию, 

которая характеризует последнего именно как сторону трудового договора, а не как 

личность. Следовательно, работодатель не может требовать от работника предоставления 

персональных сведений, которые не связаны с осуществлением его трудовой деятельности в 

Учреждении.  

4. Порядок обработки, использования и передачи  

персональных данных работников 

4.1. Каждый работник имеет право на сохранение и защиту тайны (п. 9 ст. 86 ТК 

РФ). Лица, которые ведут обработку персональных данных работника, обязаны соблюдать 

режим конфиденциальности (статья 88 ТК РФ). Исключение составляет обмен 

персональными данными работников в порядке, установленном законодательством 

(Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ, 

Федеральным законом от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного пенсионного страхования»). 

4.2. Обработка персональных данных работника осуществляется исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной 

безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 
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обеспечения сохранности имущества. Не допускается обработка персональных данных, 

несовместимая с целями сбора персональных данных (п.2 ст. 5 Закона № 152-ФЗ). 

4.3. Передача персональных данных работника Учреждения осуществляется при 

соблюдении следующих требований (ст. 88 ТК РФ): 

4.3.1. Учреждение не имеет права: 

­ сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия 

работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы 

жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом; 

­ сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного 

согласия; 

­ запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции. 

4.3.2. Учреждение обязано предупредить лиц, получающих персональные данные 

работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 

сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Данное 

положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

4.3.3. Учреждение осуществляет передачу персональных данных работника в 

пределах своего учреждения в соответствии с коллективным договором, правилами 

внутреннего распорядка. 

4.3.4. Учреждение разрешает доступ к персональным данным работников только 

специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать 

только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения 

конкретных функций. 

4.3.5. Учреждение может передать персональные данные работника представителям 

работников в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту 

информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для 

выполнения указанными представителями их функций. 

 

5. Гарантии работников и защита персональных данных 

5.1. Подразделения, а также работники Учреждения, в ведение которых входит 

работа с персональными данными, обеспечивают защиту персональных данных от 

несанкционированного доступа и копирования. 
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5.2. Защита персональных данных работников от их неправомерного 

использования или утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, 

установленном законодательством РФ. 

5.3. В целях обеспечения защиты персональных данных работники имеют право 

на: 

­ полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 

свободный бесплатный доступ ксвоим персональным данным, включая право на получение 

копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом; 

­ требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований настоящего Положения. 

При отказе работник имеет право заявить в письменной форме о своем несогласии с 

соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного 

характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную 

точку зрения; 

­ требование об извещении Учреждением всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях; 

­ обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия Учреждения при 

обработке и защите его персональных данных. 

6. Обязанности и ответственность работодателя за нарушение норм, 

регулирующих обработку и защиту персональных данных 

6.1 Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных работника, несут ответственность в соответствии со ст. 90 ТК 

РФ и ст. 24 Закона № 152-ФЗ: 

­ дисциплинарную (ст. 192 ТК РФ); 

­ гражданско-правовую (ст. 15,24,56,151 и гл. 25 Гражданского кодекса Российской 

Федерации (часть первая) от 30.11.1994г. № 51-ФЗ; ст. 1100 Гражданского кодекса 

Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996г. № 14-ФЗ); 

­ административную (ст. 5.27, 5.39, 13.11, 13.14 Кодекса Российской Федерации об 

административных правонарушениях от 30.12.2001г. № 195-ФЗ); 

­ уголовную (ст. 137, 140 и 272 Уголовного кодекса Российской Федерации от 

13.06.1996г. № 63-ФЗ). 

6.2 Предоставление работником подложных документов является основанием к 

вынесению дисциплинарных взысканий вплоть до увольнения. 
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7. Заключительные положения 

7.1. Положение обязательно для всех работников Учреждения. 

7.2. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с 

документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 
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Приложение №5 

к Коллективному договору 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о суммированном учете рабочего времени 

МАУ ЦБС г. Улан-Удэ  

(далее - Учреждение) 

 

  

1. Общие положения 

1.1. Суммированный учет вводится при выполнении отдельных видов работ, где по 

условиям производства (работы) не может быть соблюдена установленная для данной 

категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени. 

Перечень должностей работников, по которым устанавливается суммированный учет, указан 

в приложении № 1 к настоящему Положению. 

1.2. Продолжительность учетного периода в учреждении для всех категорий 

работников, по 

которым применяется суммированный учет, устанавливается локальными актами. Учетный 

период охватывает рабочее время, в том числе часы работы в выходные и нерабочие 

праздничные дни, и время отдыха. 

1.3. Суммарная продолжительность рабочего времени в течение учетного периода не 

должна превышать нормального числа рабочих часов за этот период. При этом ежедневная и 

еженедельная продолжительность рабочего времени по графику сменности может в 

определенных пределах отклоняться от нормы рабочего дня и рабочей недели. Недоработка 

(переработка) должна быть скорректирована в установленный учетный период, чтобы сумма 

отработанных часов не превышала норму рабочих часов учетного периода.  

1.4. Рабочее время и время отдыха в рамках учетного периода регламентируется 

графиком сменности, который утверждается руководителем. 

1.5. При приеме на работу, где применяется суммированный учет, первым днем 

учетного периода является день приема на работу. 

1.6. При увольнении с работы, где применяется суммированный учет, последним днем 

учетного периода является день увольнения. 

1.7. При временном переводе работника на другую работу, где применяется 

суммированный учет, учетный период будет равняться календарной продолжительности 

перевода на другую работу (со дня начала перевода по день его окончания включительно). 

1.8. При временном переводе работника с работы, где применяется суммированный 

учет, на другую работу, где суммированный учет не применяется, календарное время такого 

перевода (со дня начала перевода по день его окончания включительно) исключается из 

учетного периода. 

1.9. Норма рабочего времени определяется в соответствии с производственным 

календарем на каждый календарный год, с учетом ограничений по продолжительности 

рабочего дня, рабочей недели и других ограничений продолжительности рабочего времени, 

установленных Трудовым кодексом РФ. Нормальное число рабочих часов за учетный период 

определяется исходя из установленной для данной категории работников еженедельной 

продолжительности рабочего времени в соответствии с требованиями статьи 104 Трудового 

кодекса РФ. Для работающих неполный или сокращенный рабочий день (смену, неделю) 

нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно уменьшается. 

 

2. Порядок учета рабочего времени 

2.1. Отработанное время при суммированном учете определяют с момента 

фактического начала выполнения работником трудовых обязанностей на определенном ему 

рабочем месте и до момента фактического освобождения от работы. 
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2.2. Учет рабочего времени осуществляется помесячно на основании ведения табеля 

учета использования рабочего времени (далее – табеля). 

2.3. Обязанности по ведению табеля возлагаются на руководителя структурного 

подразделения, другого лица, ответственного за ведение табеля в подразделении. 

2.4. Учет использования рабочего времени осуществляется в табеле методом 

регистрации явок и неявок за каждый рабочий день (смену) независимо от вида учета 

рабочего времени. 

2.5. По каждому списочному работнику, а также работнику, принятому на работу по 

совместительству из другой организации, в табеле должны быть заполнены следующие 

реквизиты:  фамилия, имя, отчество, профессия (должность), число отработанных дней, 

число отработанных часов, в том числе ночных, сверхурочных, часов работы в выходные и 

нерабочие праздничные дни, число дней неявок, в том числе по причине временной 

нетрудоспособности, отпуска и т. п. 

2.6. Отметки в табеле о причинах неявок на работу, о работе в режиме неполного 

рабочего дня, о сверхурочной работе и других отступлениях от нормальных условий работы 

должны быть сделаны на основании подтверждающих документов, оформленных 

надлежащим образом (листок нетрудоспособности, справка о выполнении государственных 

или общественных обязанностей, приказ о предоставлении отпуска и т. п.). 

2.7. Табель составляется в одном экземпляре руководителем подразделения или 

другимответственным лицом и контролируется работником отдела кадров. 

2.8. Включение в табель работников и исключение из него производится на основании 

следующих документов по учету кадров: приказ о приеме работника на работу, приказ о 

переводе работника на другую работу; приказ о прекращении действия трудового договора с 

работником. 

2.9. Табель после подписания руководителем подразделения, работником отдела 

кадров передается в бухгалтерию. 

2.10. Привлечение работников к сверхурочной работе, работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится в случаях и порядке, предусмотренных трудовым 

законодательством Российской Федерации, на основании приказа руководителя. Подготовка 

проекта приказа осуществляется работником отдела кадров. 

 

3. Обязанности должностных лиц при суммированном учете рабочего времени 

 

3.1. Суммированный учет осуществляется на основании данных табеля учета 

использования рабочего времени и ведется на каждого работника помесячно. 

3.2. Руководитель подразделения, где применяется суммированный учет, на 

основании данных об отработанном времени обеспечивает: 

3.2.1. продолжительность рабочего времени каждого работника за учетный период, не 

превышающую нормы рабочих часов; 

3.2.2. предоставление в рамках учетного периода дополнительных выходных дней 

либо сокращение времени ежедневной работы (смены работникам, по которым есть 

превышение нормы рабочих часов, путем составления индивидуального графика работы 

(сменности). 

3.3. Данные об отработанном времени предоставляются лицом, осуществляющим 

контроль за использованием рабочего времени в целом по учреждению,ежемесячно. 

3.4. Руководитель структурного подразделения, другое ответственное лицо в 

структурном подразделении обязаны: 

3.4.1. вести точный учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

3.4.2. вести точный учет сверхурочных работ за пределами установленной 

продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), работ в выходные и 

нерабочие праздничные дни на каждого работника, привлеченного к данным работам. 

3.4.3. принимать меры, чтобы продолжительность сверхурочной работы, не 
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превышала для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в 

год. 

3.5. Работник, отработавший все предусмотренные графиком смены, при 

суммированном учете рабочего времени получает полную месячную заработную плату. При 

неполной отработке смен по графику, оплата производится пропорционально отработанному 

времени. 

  

  

 

 

Приложение № 1 

к Положению о суммированном учете  

рабочего времени  

  

ПЕРЕЧЕНЬ 

должностей, по которым установлен суммированный учет рабочего времени 

1. Заведующий филиалом; 

2. Заведующий отделом; 

3. Библиограф; 

4. Библиотекарь; 

5. Вахтер; 

6. Ведущий библиограф; 

7. Ведущий библиотекарь; 

8. Главный библиотекарь; 

9. Заведующий ИКС 
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Приложение №6 

к Коллективному договору 

 

Соглашение по охране труда 

 

1. Общие положения 

Данное Соглашение по охране труда – правовая форма планирования и проведения 

мероприятий по охране труда в Муниципальном автономном учреждении 

«Централизованная библиотечная система г. Улан-Удэ» (далее МАУ ЦБС г. Улан-Удэ). 

Планирование мероприятий по охране труда направлено на предупреждение 

несчастных случаев на производстве , профессиональных заболеваний, улучшение условий и 

охраны труда, санитарно-бытового обеспечения работников. 

Данное соглашение вступает в силу с момента его подписания представителем 

работодателя; внесение изменений и дополнений в соглашение производится по 

согласованию с профкомом. 

Контроль за выполнением Соглашения осуществляется непосредственно директором 

МАУ ЦБС г.Улан-Удэ и профсоюзным комитетом. При осуществлении контроля 

администрация обязана предоставить профкому всю необходимую для этого имеющуюся 

информацию. 

 

2. Перечень мероприятий Соглашения по охране труда 

Работодатель обязуется в указанные  в Соглашении сроки провести следующие мероприятия: 

Наименование мероприятия Сроки проведения 

1. Организационные мероприятия  

1.1. Специальная оценка условий труда в соответствии с 

Федеральным законом от 28 декабря 2013 г. N 426-ФЗ "О 

специальной оценке условий труда"  

1 раз в 5 лет 

1.2. Сертификация работ по охране труда в соответствии с 

Постановлением Минтруда России от 24.04.02 № 28. 
1 раз в 5 лет 

1.3. Обучение и проверка знаний по охране труда в 

соответствии с Постановлением Минтруда России и 

Минобразования России от 13.01.03 № 1/29. 

1 раз в 3 года 

1.4. Обучение работников безопасным методам и приемам 

работы в соответствии с требованиями ГОСТ 12.0.004-90 ССБТ 

«Организация обучения по безопасности труда. Общие 

положения».   

в течение года 

1.5. Разработка, утверждение и размножение инструкций  по 

охране труда отдельно по видам работ и отдельно по профессиям 

МАУ ЦБС г.Улан-Удэ. Согласование этих инструкций с 

профкомом в установленном ТК РФ порядке. 

1 раз в 5 лет 

1.6. Разработка и утверждение программы вводного 

инструктажа и отдельно программ инструктажа на рабочем месте 
1 раз в 5 лет 
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в подразделениях учреждения. 

1.7. Обеспечение журналами регистрации инструктажа на 

рабочем месте по утвержденным Минтрудом РФ образцам. 
по мере заполняемости 

1.8. Обеспечение структурных подразделений МАУ ЦБС г. 

Улан-Удэ Законодательными и иными нормативно-правовыми 

актами по охране труда и пожарной безопасности. 

в течение года 

1.9. Разработка и утверждение перечней профессий и видов 

работ организации: 

- работники, которым необходим предварительный и 

периодический медицинский осмотр 

- работники, к которым предъявляются повышенные требования 

безопасности 

- работники, которые обеспечиваются специальной одеждой, 

специальной обувью и другими средствами индивидуальной 

защиты 

- работники, которым положено мыло и другие обезвреживающие 

вещества. 

периодически 

1.10. Организация комиссии по проверке знаний по охране 

труда  работников МАУ ЦБС г.Улан-Удэ. 
1 раз в год 

1.11. Организация и проведение административно-

общественного контроля. 

постоянно в течение 

года 

2. Технические мероприятия  

2.1. Проведение общего технического осмотра зданий и 

других сооружений на соответствие безопасной эксплуатации. 

2 раза в год: 

1 декада марта 

3 декада августа 

2.2. Совершенствование имеющихся средств коллективной 

защиты от воздействия опасных и вредных производственных 

факторов. 

по мере 

финансирования 

2.3. Установка осветительной аппаратуры, искусственного 

освещения с целью улучшения выполнения нормативных 

требований по освещению на рабочих местах. 

при необходимости 

2.4. Нанесение на производственное оборудование, 

коммуникации и другие объекты сигнальных знаков. 
в течение года 

2.5. Модернизация помещений с целью выполнения 

нормативных санитарных требований, строительных норм и 

правил. 

при необходимости 

2.6. Проведение испытания устройств заземления и изоляции 

проводов электросистем здания на соответствие безопасной 

эксплуатации. 

1 раз в 3 года 

3. Лечебно-профилактические и санитарно-бытовые 

Мероприятия 
 

3.1. Предварительные и периодические медицинские осмотры 

работников в соответствии: 

­ с порядком проведения предварительных и периодических 

осмотров работников и медицинских регламентов  допуска к 

профессии; 

­ сПриказом Министерства здравоохранения и социального 

развития РФ от 12 апреля 2011 г. N 302н 

"Об утверждении перечней вредных и (или) опасных 

производственных факторов и работ, при выполнении которых 

проводятся обязательные предварительные и периодические 

медицинские осмотры (обследования), и Порядка проведения 

обязательных предварительных и периодических медицинских 

осмотров (обследований) работников, занятых на тяжелых 

работах и на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда" 

 

 

ежегодно 

 

 

1 раз в два года 

 

 

 

 

 

 

 

 

garantf1://12091202.0/
garantf1://12091202.0/
garantf1://12091202.0/
garantf1://12091202.0/
garantf1://12091202.0/
garantf1://12091202.0/
garantf1://12091202.0/
garantf1://12091202.0/
garantf1://12091202.0/
garantf1://12091202.0/


66 
 

3.2. Создание комнаты отдыха работников, а также укрытий от 

солнечных лучей и атмосферных осадков при работе на свежем 

воздухе. 

при реконструкции 

здания 

3.3. Оборудование санитарных постов и обеспечение их 

аптечками первой медицинской помощи в соответствии с 

рекомендациями Минздрава. 

в течение года 

3.4. Оборудование и оснащение санитарно-бытовых 

помещений (гардеробных, санузлов, помещений хранения и 

выдачи спецодежды). 

по необходимости 

4. Мероприятия по обеспечению  средствами 

индивидуальной защиты 
 

4.1.Выдача специальной одежды, специальной обуви и других 

средств индивидуальной защиты  в соответствии с типовыми 

отраслевыми нормами, утвержденными постановлениями 

Минтруда России в 1997-2001 г.г., и правилами обеспечения 

работников специальной одеждой, специальной обувью и другими 

средствами индивидуальной защиты, утвержденными 

постановлением Минтруда России от 21.11.1999г. №39   

в соответствии с 

типовыми 

отраслевыми нормами 

4.2.Обеспечение работников мылом и другими 

обеззараживающими средствами в соответствии с утвержденными 

нормами. 
в течение года 

4.3.Обеспечение индивидуальными средствами защиты от 

поражения электрическим током (диэлектрические перчатки, 

диэлектрические коврики, инструменты с изолирующими 

ручками). 

по мере  

финансирования 

4.4. Обеспечение защиты органов зрения (защитные очки). по мере  

финансирования 

4.5.Обеспечение защиты органов дыхания (респираторы). по мере  

финансирования 

4.6.Обеспечение защиты органов слуха (вкладыши-беруши, 

наушники). 
по мере  

финансирования 

4.7. Обеспечение защиты головы (каски, шлемы, шапки, береты, 

шляпы  и др.) 
по мере  

финансирования 

5. Мероприятия по пожарной безопасности  

5.1. Разработка, утверждение по согласованию с профкомом 

учреждения инструкций о мерах пожарной безопасности в 

соответствии с требованиями ГОСТ 12.1.004-91, а также на основе 

Правил пожарной безопасности. 

1 раз в 5 лет 

 

 

5.2.Обеспечение журналами регистрации вводного 

противопожарного инструктажа,  журналами регистрации 

противопожарного инструктажа на рабочем месте, а также 

журналом учета первичных средств пожаротушения. 

по мере  

заполняемости 

5.3.Разработка и обеспечение учреждения инструкцией и планом-

схемой эвакуации людей на случай возникновения пожара. 1 раз в 5 лет 

5.4.Обеспечение структурных подразделений МАУ ЦБС г. Улан-

Удэ первичными средствами пожаротушения (огнетушителями и 

др.) 

перезарядка 1 раз в 2 

года 

5.5.Организация обучения работающих мерам пожарной 

безопасности и проведение тренировочных мероприятий по 
в течение года 
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эвакуации всего персонала и читателей библиотек. 

5.6. Обеспечение огнезащиты деревянных конструкций. по сроку действия 

огнезащитного 

состава 

5.7.Освобождение запасных эвакуационных выходов от хранения 

неисправной мебели. 
постоянно 

5.8. Установление на окнах металлических решеток «распашного» 

типа, закрывающихся на замок. 

по мере 

финансирования 

 

Приложения к Соглашению по охране труда: 

1. Нормы бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других 

средств индивидуальной защиты работникам МАУ ЦБС г.Улан-Удэ; 

2. Нормы бесплатной выдачи работникам мыла и других обеззараживающих 

средств, условия их выдачи; 

3. Перечень работ и профессий, дающих право на получение бесплатно мыла, 

смывающих и обезвреживающих средств; 

4. Перечень работ и профессий, к которым предъявляются повышенные 

требования безопасности; 

5. Перечень должностей работников МАУ ЦБС г. Улан-Удэ, которым бесплатно 

выдается специальная одежда, специальная обувь и другие средства индивидуальной защиты 
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Приложение № 1 

к Соглашению по охране труда 

 

Нормы бесплатной выдачи специальной одежды,  

специальной обуви и других средств индивидуальной  

защиты работникам МАУ ЦБС г. Улан-Удэ 

 
№ п/п Профессия  

или  

должность 

Наименование средств 

индивидуальной защиты 

Норма выдачи на 

год (единицы,  

комплекты) 

1 гардеробщик Халат х/б или халат из смешанных тканей до износа 

2 Уборщик 

производственных и 

служебных помещений 

Халат х/б или халат из смешанных тканей 

Сапоги резиновые 

Перчатки резиновые 

до износа 

до износа 

2 пары 

3 Рабочий по 

комплексному 

обслуживанию и 

ремонту зданий 

Костюм х/б для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий или костюм из 

смешанных тканей для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий 

Сапоги кирзовые 

Рукавицы брезентовые 

Перчатки с полимерным покрытием 

Очки защитные 

до износа 

 

 

 

 

 

до износа 

2 пары 

2пары 

до износа 

4 Рабочий по 

комплексному 

обслуживанию и 

ремонту зданий 

Костюм брезентовый или костюм х/б с 

водоотталкивающей пропиткой 

Рукавицы комбинированные или 

Перчатки с полимерным покрытием 

Перчатки резиновые 

Противогаз 

до износа 

 

3пары 

 

3 пары 

Дежурные 

5 Рабочий по 

комплексному 

обслуживанию и 

ремонту зданий 

Полукомбинезон х/б для защиты от 

общих производственных загрязнений и 

механических воздействий или 

полукомбинезон  из смешанных тканей 

для защиты от общих производственных 

загрязнений и механических воздействий 

Перчатки диэлектрические 

Галоши диэлектрические 

до износа 

 

 

 

 

 

дежурные 

дежурные 

6 Водитель Костюм для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий 

Перчатки с полимерным покрытием 

Перчатки с точечным покрытием 

до износа 

 

 

6 пар 

12  пар 
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Приложение № 2 

к Соглашению по охране труда 

 

Нормы бесплатной выдачи работникам 

мыла и других обеззараживающих средств,  

условия их выдачи 

 

№ 

п/п 

Виды смывающих и 

обезвреживающих 

средств 

Наименование работ и 

производственных факторов 

Норма 

выдачи на 1 

месяц 

1 Мыло Работы, связанные с загрязнением 45г 

2 Защитный крем для 

рук гидрофильного 

действия 

При работе с органическими 

растворителями 

50г 

 

3 Очищающая паста для 

рук 

При работе с техническими маслами, 

смазками, сажей, лаками, красками, 

смолами, нефтепродуктами 

50мл 

4 Регенерирующий 

восстанавливающий 

крем для рук 

При работе с веществами, 

вызывающими сильно, трудно 

смываемые загрязнения: маслами, 

смазками, нефтепродуктами, лаками, 

красками, смолами, клеями, битумом, 

силиконом; 

При работе с химическими веществами 

восстанавливающего действия 

50мл 

 

 

 

 

100мл 
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Приложение № 3 

к Соглашению по охране труда 

 

Перечень работ и профессий, дающих право 

на получение бесплатно мыла и  

других обеззараживающих средств 

 

№ Наименование профессии 

или работы 

Количество  

работников 

1 Рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту зданий 

5 

2 Гардеробщик 10 

3 Уборщик служебных помещений  17 

4 Водитель 1 

5 Библиотекарь 35 

6 Библиограф 4 

7 Библиотекарь ИКС 1 

8 Кассир 1 

9 Бухгалтер 1 кат. 4 

10 Истопник 1 
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Приложение № 4 

к Соглашению по охране труда 

 
 

Перечень работ и профессий, к которым предъявляются 

 повышенные требования безопасности 

 

№ п/п Наименование профессии или работы Количество 

работников 

1 Рабочий по комплексному обслуживанию и 

ремонту зданий 

2 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



72 
 

Приложение № 5 

к Соглашению по охране труда 

 

Перечень должностей работников МАУ ЦБС г. Улан-Удэ, 

которым бесплатно выдается специальная одежда, специальная обувь и другие  

средства индивидуальной защиты 

 

(утверждён Приказом № 9/1 от 10.01.2013г. МАУ ЦБС г. Улан-Удэ) 

 

- Гардеробщик 

- Уборщик служебных помещений 

- Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий 
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Приложение №7 

к Коллективному договору 

 
Положение о комиссии 

по ведению коллективных переговоров, подготовке проекта, заключению  

и контролю выполнения коллективного договора МАУ ЦБС г. Улан-Удэ 

 

1. Общие положения 

Комиссия по ведению коллективных переговоров, подготовке проекта, заключению и 

контролю выполнения коллективного договора МАУ ЦБС г. Улан-Удэ, образованная в 

соответствии со ст. 35 Трудового кодекса Российской Федерации, в своей деятельности 

руководствуется Конституциями РФ и РБ, действующим в Республике Бурятия 

законодательством, соглашениями всех уровней, действие которых распространяется на 

организацию, настоящим Положением и заключенным коллективным договором. 

При формировании и осуществлении деятельности Комиссии стороны 

руководствуются следующими основным принципами социального партнерства: 

­ равноправие сторон; 

­ уважение и учет интересов сторон; 

­ заинтересованность сторон в участии в договорных отношениях; 

­ соблюдение сторонами и их представителями законов и иных нормативных правовых 

актов; 

­ полномочность представителей сторон; 

­ свобода выбора при обсуждении вопросов, входящих в сферу труда; 

­ добровольность принятия сторонами на себя обязательств; 

­ реальность обязательств, принимаемых на себя сторонами; 

­ обязательность выполнения коллективных договоров, соглашений; 

­ ответственность сторон, их представителей за невыполнение по их вине 

коллективных договоров, соглашений. 

 

2. Основные цели и задачи Комиссии 

2.1. Основными целями Комиссии являются: 

­ достижение согласования интересов сторон трудовых отношений; 

­ содействие коллективно-договорному регулированию социально; 

­ трудовых отношений в организации и ее филиалах. 

2.2. Основными задачами Комиссии являются: 

­ развитие системы социального партнерства между работниками МАУ ЦБС г. Улан-
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Удэ и работодателем, направленной на обеспечение согласования интересов работников и 

работодателя по вопросам регулирования социально-трудовых и иных, непосредственно 

связанных с ними отношений; 

­ ведение коллективных переговоров и подготовка проекта коллективного договора 

(изменений и дополнений). 

2.3. Для обеспечения регулирования социально-трудовых отношений Комиссия: 

­ ведет коллективные переговоры; 

­ готовит проект коллективного договора (изменений и дополнений); 

­ организует контроль за исполнением коллективного договора; 

­ создает рабочие группы с привлечением специалистов; 

­ приглашает для участия в своей работе представителей вышестоящей профсоюзной 

организации, органов   государственной  власти  и  местного   самоуправления,   

специалистов, представителей других организаций; 

­ получает по договоренности с представительными и исполнительными органами 

государственной власти и местного самоуправления информацию о социально-

экономическом положении в регионе, в отдельных отраслях его экономики, необходимую 

для ведения коллективных переговоров и заключения коллективного договора (изменений и 

дополнений). 

 

3. Состав и формирование Комиссии 

3.1. При проведении коллективных переговоров о заключении и об изменении 

коллективного договора, осуществлении контроля за его выполнением, а также при 

формировании и осуществлении деятельности Комиссии интересы работников представляет 

первичная профсоюзная организация Профком МАУ ЦБС г. Улан-Удэ, интересы 

работодателя - директор. 

3.2. Количество членов Комиссии от каждой стороны - не более 3 человек. 

3.3. Первичная профсоюзная организация и работодатель самостоятельно 

определяют персональный состав своих представителей в Комиссии и порядок их ротации. 

3.4. Образуя Комиссию, стороны наделяют своих представителей полномочиями 

на: 

­ ведение коллективных переговоров; 

­ подготовку проекта коллективного договора (изменений и дополнений); 

­ организацию контроля за выполнением коллективного договора; 

3.5 Стороны, образовавшие Комиссию, назначают из числа своих представителей 

в Комиссии - координатора стороны и его заместителя. 
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4. Члены Комиссии 

4.1. Члены Комиссии: 

­ участвуют в заседаниях Комиссии и рабочих групп в соответствии с регламентом 

Комиссии, в подготовке проектов решений Комиссии; 

­ вносят предложения по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии, для 

рассмотрения на заседаниях Комиссии и ее рабочих групп. 

4.2. Полномочия членов, координаторов Комиссии и их заместителей 

удостоверяется соответствующими решениями сторон социального партнерства, 

образовавшими Комиссию. 

5. Порядок работы Комиссии 

5.1. Заседание Комиссии считается правомочным, а голосование при принятии 

решений действительным при наличии более половины членов Комиссии каждой из Сторон. 

5.2. На первом заседании комиссии председательствует координатор стороны, 

инициировавшей переговоры, или его заместитель. 

5.3. Заседания комиссии оформляются протоколом, который ведет один из членов 

комиссии по поручению председателя. Протокол подписывается координаторами сторон (а в 

их отсутствие - их заместителями). 

5.4. Решение комиссии считается принятым, если за него проголосовали все 

стороны. Порядок принятия решения стороной определяется сторонами самостоятельно. 

5.5. Ведут подготовку очередных заседаний Комиссии и председательствуют на 

них координаторы сторон социального партнерства (их заместители), образовавших 

Комиссию, по очереди. 

5.6. Решение о назначении председательствующего на следующее заседание 

Комиссии принимается Комиссией каждый раз перед окончанием очередного заседания. 

5.7. Координатор стороны, назначенный председательствующим на следующее 

заседание Комиссии: 

­ обеспечивает взаимодействие сторон с целью достижения согласия между ними при 

выработке проектов решений Комиссии, выносимых на рассмотрение следующего заседания 

Комиссии; 

­ утверждает по предложениям сторон перечень и состав рабочих групп (и их 

руководителей), создаваемых для подготовки мероприятий и проектов решений Комиссии; 

­ председательствует на заседании Комиссии и организует ее работу; 

­ проводит в период между заседаниями Комиссии консультации по вопросам, 

требующим принятия оперативного решения. 

5.8. Представители сторон, подписавших коллективный договор, в период его 
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действия имеют право проявить инициативу по проведению переговоров по его изменению и 

дополнению к нему или заключению нового коллективного договора. 

5.9. Изменения и дополнения в коллективный договор вносятся в порядке, 

установленном для его заключения (инициатива одной из сторон, переговоры, выработка 

согласованного проекта изменений и дополнений, обсуждение в подразделениях и 

экспертиза в отраслевом республиканском комитете профсоюза, доработка проекта, 

утверждение на собрании, конференции, регистрация). Решение по представленному одной 

из сторон проекту изменений условий коллективного договора Комиссия принимает в 

течение месяца со дня его подачи. Редакционные изменения по отдельным позициям 

коллективного договора согласовываются Комиссией в течение двух недель со дня их 

представления в Комиссию. 

 

6. Обеспечение деятельности Комиссии 

6.1.  Организационное и материально - техническое обеспечение деятельности 

Комиссии осуществляется работодателем. 




