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                                                                 ПРАВИЛА
                             ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

МУНИЦИПАЛЬНОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ

«ДОМ КУЛЬТУРЫ СЕЛА ДОНСКАЯ БАЛКА»
В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.

Трудовые отношения работников Муниципального казенного учреждения культуры «Дом культуры села Донская Балка», по тексту Учреждение, регулируются Трудовым кодексом РФ, Уставом учреждения культуры, трудовым договором и Правилами внутреннего трудового распорядка (далее настоящие Правила).

Работники Учреждения обязаны добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором, соблюдать настоящие Правила, 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 сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (ст.21 Трудового кодекса РФ).
Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение настоящих Правил, но и сознательное, ответственное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени, безусловное исполнение должностной инструкции.

Дисциплина труда обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий работы, сознательным отношением к труду, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного воздействия.
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка носят обязательный характер.

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения направлены на обеспечение рациональной организации труда, повышение его эффективности, укрепление трудовой и исполнительской дисциплины, упорядочение трудовых отношений в Учреждении.
1.2. Вопросы трудовых отношений, не включенные в настоящие Правила, решаются в соответствии с законодательством о труде, Федеральным законом «Основы законодательства о культуре» и другими нормативными актами.

1.3. Соблюдение настоящих Правил является обязательным для всех сотрудников Учреждения. Исключения могут предусматриваться только индивидуальными трудовыми договорами для внештатных работников, либо для отдельных работников Учреждения распоряжениями уполномоченных директором лиц в пределах их компетенции.
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ

2.1.Сотрудники Учреждения назначаются на должность либо принимаются в штат учреждения в качестве специалистов и технического персонала приказом директора Учреждения, который объявляется работнику под роспись.

2.2.При приеме на работу с сотрудником заключается трудовой договор, где указываются существенные условия труда, а именно: 
-место работы с указанием структурного подразделения;

-дата начала работы;

-наименование должности;

-наименование специальности с указанием квалификации согласно штатному расписанию;

-права и обязанности работника и администрации; режим труда и отдыха;

-условия оплаты труда в т.ч. размер тарифной ставки, оклада, доплаты, надбавки, виды поощрения, виды социального страхования.

А также предусматриваются условия об источниках и объемах охраняемой конфиденциальной информации.

В случае заключения срочного договора, в нем указывается срок действия договора и причины, послужившие основанием для его заключения.
2.3.
При приеме на работу Работодатель обязан потребовать от поступающего:

2.3.1.
Предоставления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке (ст.65 Трудового кодекса Российской Федерации).

2.3.2.
Предъявления паспорта в соответствии с законодательством Российской Федерации о паспортах.

2.3.3. Предъявления страхового свидетельства Государственного пенсионного страхования.

2.3.4. При приеме на работу, требующую специальных знаний, Работодатель вправе потребовать от Работника предъявления диплома или иного документа о полученном образовании или профессиональной подготовке.

2.3.5. Предъявления документа воинского учета (для военнообязанных) (ст.65 Трудового кодекса Российской Федерации).

2.3.6. ИНН.

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

2.4.
Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

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

2.5.1.
Ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности.

2.5.2.Ознакомить рабочего или служащего с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором, действующими в Учреждении

2.5.3.
Проинструктировать Работника по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

2.6.
На всех Работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.7.
Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации. При этом Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две недели (ст.80 Трудового кодекса Российской Федерации).

2.8.
По истечении указанных сроков предупреждения Работник вправе прекратить работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет.

По договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.9. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию Работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, в случае нарушения Работодателем законодательства Российской Федерации, коллективного или трудового договора и по другим законным основаниям.

2.10.
Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя не допускается без предварительного согласия уполномоченного представителя трудового коллектива, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.11.
Прекращение трудового договора во всех случаях оформляется приказом директора МКУК «ДК с. Донская Балка». В день увольнения Работодатель обязан выдать увольняемому Работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками законодательства Российской Федерации и со ссылкой на соответствующую статью и пункт нормативно-правового акта. Днем увольнения считается последний день работы.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ
4.1. Работодатель обязан:

4.1.1.
Правильно организовать труд Работников, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно до начала поручаемой работы был ознакомлен с установленным заданием и обеспечен работой в течение всего рабочего дня.

4.1.2.
Обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние инструмента, аппаратуры, оргтехники, и прочего оборудования, а также нормативные запасы материалов и других ресурсов, необходимых для бесперебойной и ритмичной работы.

4.1.3.
Создавать условия для роста производительности труда. 

4.1.4.
Осуществлять мероприятия по повышению эффективности качества работы, а также улучшению организации и повышению культуры производства.

4.1.5.
Развивать наиболее эффективные формы организации и стимулирования труда, осуществлять мероприятия по повышению эффективности деятельности Работников.

4.1.6.
Организовывать изучение, распространение и внедрение передовых приемов и методов труда.


4.1.7.
Своевременно доводить до подразделений плановые задания, обеспечивать их выполнение с наименьшими затратами трудовых, материальных и финансовых ресурсов, осуществляя меры, направленные на более полное выявление и использование внутренних резервов, рационального и экономного их использования, повышая рентабельность и улучшая другие плановые показатели работы.

4.1.8.
Обеспечивать материальную заинтересованность Работников в результатах их личного труда и в общих итогах работы, правильное соотношение между ростом производительности труда и
ростом заработной платы, экономное и рациональное расходование фонда заработной платы.

4.1.9.
Обеспечить правильное применение действующих условий оплаты; выдавать заработную плату в установленные сроки.

4.1.10. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива Отдела культуры, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива Отдела культуры.

4.1.11. Неуклонно соблюдать законодательство Российской Федерации о труде и правила охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам охраны труда (правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.).

4.1.12. Принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний Работников.

4.1.13. Постоянно контролировать знание и соблюдение Работниками всех требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране.

4.1.14. Создавать условия трудовому коллективу для улучшения качества работ, рационального использования рабочего времени, успешного выполнения планов и программ, обеспечивать распространение передового опыта Работников.

4.1.15.Поддерживать и поощрять творчество.

4.1.16. Обеспечивать систематическое повышение квалификации Работников и уровня их знаний, создавать необходимые условия для со​вмещения работы с обучением.

4.1.17. Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность, обеспечивать их участие в управлении отделом культуры, в полной мере используя собрания трудового коллектива, постоянно действующие производственные совещания, конференции и различные формы общественной деятельности; своевременно рассматривать критические замечания рабочих и служащих и сообщать им о принятых мерах.

4.1.18. Внимательно относиться к нуждам и запросам Работников.

4.2. Работодатель осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с уполномоченным представителем трудового, а также с учетом полномочий трудового коллектива. 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОГРАНИЧЕНИЯ СОТРУДНИКОВ
3.1.
Работники обязаны:

3.1.1.
Работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда основу порядка в Отделе культуры, своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

3.1.2.
Повышать производительность труда, своевременно и тщательно выполнять работы по заданиям, в соответствии с муниципальным заданием, установленными целевыми показателями эффективности работы и результатов труда, добиваться перевыполнения этих норм.

3.1.3.
Улучшать качество работы, не допускать упущений в работе, соблюдать дисциплину.

3.1.4.
Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами.

3.1.5.
 Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальную работу (простой, авария), и немедленно сообщить о случившемся Работодателю.

3.1.6.
Содержать свое рабочее место, оборудование и аппаратуру в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в Отделе культуры и на территории Отдела культуры; соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.1.7.
Беречь имущество Отдела культуры, эффективно использовать аппаратуру, и другое оборудование, бережно относиться к инструментам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование Работникам, экономно и рационально расходовать материалы, энергию, топливо и другие материально-технические ресурсы.

3.1.8.
Вести себя достойно и уважительно по отношению к коллегам по работе.

3.2.
Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый Работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей служащих, а также техническими правилами, должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
5.1.Режим рабочего времени сотрудников учреждения культуры предусматривает пятидневную рабочую неделю с двумя выходными днями, продолжительность рабочего времени не должна превышать 36 часов в неделю для женщин и 40 часов для мужчин .
5.2.Сотрудники учреждения культуры обязаны соблюдать режим рабочего времени, а именно: с  8-00ч. – до 17-00ч.,    перерыв – 12-00ч. -13 -00ч .
Выходной – суббота, воскресенье,  

5.3.Учет явки на работу и уход с работы осуществляется директором учреждения, который ведет табель учета рабочего времени.

5.4.Сотрудники, выполняющие работу за пределами учреждения культуры, обязаны получить разрешение директора или его заместителя, курирующего направление работы, и сделать соответствующую запись в журнале местных командировок.
5.5.При выезде в служебную командировку в регионы РФ или зарубежные государства сотрудник заполняет соответствующие бланки заявок, а по возвращении представляет в недельный срок письменный отчет на имя директора и в трехдневный срок - авансовый отчет в бухгалтерию.

5.6.Назначение Работодателем  сверхурочной работы либо работы в выходные дни производится на основании плана работы учреждения культуры и оформляется приказом с учетом мнения Профкома.

Сверхурочная работа компенсируется повышенной оплатой или дополнительным временем отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно, с учетом мнения Работника.

5.7.Отгулы за работу в выходные и праздничные дни, а также за сверхурочную работу предоставляются директором по заявлению сотрудника, которое визируется директором, курирующим направление в работе.
Отгулы за работу в выходные и праздничные дни в командировках предоставляются на тех же основаниях, если командировка была связана с проведением массового мероприятия по плану учреждения культуры, либо выезд приходился только на выходные.
5.8.Ежегодные отпуска предоставляются сотрудникам продолжительностью 28 календарных дней.

Очередность предоставления отпуска устанавливается и утверждается директором.

5.9.График отпуска составляется на каждый календарный год не позднее  15 декабря, доводится до сведения всех работников  и утверждается директором.

5.10.Перенесение отпуска допускается с согласия сотрудника и происходит в тех исключительных случаях, когда отпуск работника может неблагоприятно отразиться на ходе работы учреждения. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.
5.11.Кроме того, с согласия директора, ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на 2 части, где количество дней в частях отпуска оговаривается между сторонами, но одна часть должна быть не менее 14 дней.
5.12.Допускается отзыв сотрудника из отпуска по производственной необходимости. Неиспользованная часть отпуска должна предоставляться сотруднику в течение текущего рабочего года, или может быть присоединена к очередному отпуску.

6. ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ.

6.1.Правом поощрения или наложения взыскания обладает директор учреждения культуры либо в его отсутствие и.о. директора.

6.2.За образцовое выполнение должностных обязанностей, успехи в работе, продолжительность и безупречность трудовой деятельности применяются следующие поощрения:

- Объявление благодарности.

- Выдача премии.

- Награждение ценным подарком.

- Награждение Почетной грамотой.

- Выплаты стимулирующего характера
6.3.Нарушение трудовой и производственной  дисциплины, неисполнение или неудовлетворительное исполнение должностных обязанностей и регламента учреждения культуры влекут за собой наложение следующих взысканий:

- Замечание.

- Выговор.

- Увольнение по соответствующим основаниям (ст.192 Трудового кодекса Российской Федерации).

6.4. Крайней мерой дисциплинарного воздействия является увольнение работника. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:

6.4.1. За систематическое неисполнение Работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания.

6.4.2. За прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин. 

6.4.3 За появление на работе в нетрезвом состоянии. С составлением акта.

6.5.До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины берется объяснение в письменной форме. Отказ работника дать письменное объяснение не является препятствием для применения взыскания.
6.6.Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее 1 месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или отпуска.
6.7.За каждое нарушение применяется только одно дисциплинарное взыскание.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под роспись в трехдневный срок.

Приказ в необходимых случаях доводится до сведения всех сотрудников учреждения культуры.

Если в течение года со дня применения дисциплинарного  взыскания сотрудник не был подвергнут новому взысканию, то наказание считается погашенным.

Директор может отдать приказ о снятии дисциплинарного взыскания, не дожидаясь окончания года.

6.8.В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в Правилах внутреннего трудового распорядка, к сотруднику не применяются.
6.9.Правила внутреннего трудового распорядка принимаются трудовым коллективом учреждения на общем собрании, утвержденные директором учреждения культуры и доводится до сведения всех сотрудников учреждения культуры под подпись.

7. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ САНИТАРИИ.

7.1.Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующим законодательством РФ и другими нормативно-правовыми актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.
7.2.Директор учреждения культуры при обеспечении мер по охране труда должен руководствоваться Типовым положением о порядке обучения и проверке знаний по охране труда руководителей и проверке учреждений Положением о порядке расследования учета и оформления несчастных случаев с работниками.
7.3.Все работники учреждения культуры, включая администрацию, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм,  и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

7.4.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья работников, действующие для учреждения культуры. Их нарушение ведет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренные в части 6 настоящих Правил.

7.5.Должностные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях.

7.6.Директор учреждения культуры обязан пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний.

7.7.Директор учреждения культуры, виновный в нарушении законодательства РФ и иных нормативно-правовых  актов по охране труда привлекается к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

