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   1. Общие положения.

Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с 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.

Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству труда.

          2. Порядок приема и увольнения работников.
Трудовые отношения при приеме на работу оформляются заключением письменного трудового договора. Сторонами трудового договора являются работодатель и работник. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, должно предъявить работодателю следующие документы:

- паспорт или иной документ удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые, или работник поступает на работу по условиям совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

Все поступающие на работу проходят медицинский осмотр (обследование), инструктаж по охране труда и технике безопасности, противопожарной безопасности, знакомятся с Правилами внутреннего трудового распорядка.

Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

Прекращение трудового договора допускается лишь по основаниям, предусмотренным ТК РФ.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и провести с ним окончательный расчет.

Прекращение трудового договора оформляется приказом. Днем увольнения считается последний день работы.

          3. Основные обязанности работника.

Работник обязан:

- добросовестно выполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- соблюдать требования по охране труда;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в чистоте и исправном состоянии;

- соблюдать порядок хранения материальных ценностей и документов.

          4. Основные обязанности работодателя.
Работодатель обязан:

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, условия  трудового договора;

- предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

- обеспечивать работников оборудованием, приспособлениями, инструментом, документацией, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- обеспечивать сохранность имущества;

- создавать условия для профессионального и личностного роста работников;

- выплачивать причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.

          5. Рабочее время и его использование.
Для всех работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Нормальная продолжительность рабочей недели 40 час. 
С целью обеспечения работы учреждения в субботу и воскресенье выходные дни предоставляются работникам поочередно согласно утвержденного работодателем графика. 
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия кроме случаев оговоренных статьей 113 ТК РФ.

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируется оплатой в повышенном размере (Ст. 153 ТК РФ)  либо предоставлением другого времени отдыха (отгулов). Работодатель ведет точный учет рабочего времени отработанного каждым работником в выходные и нерабочие праздничные дни ежемесячно и нарастающим итогом за весь учетный период (год). Часы отработки рабочего времени в выходные, и нерабочие праздничные дни накапливаются в течение учетного периода (года) и суммируются до целых рабочих дней с последующим предоставлением дней отдыха (отгулов). Отгулы предоставляются по письменному заявлению работника в удобное для него время, но без ущерба рабочему процессу.
Режим работы предусматривает разделение рабочего дня на части. При работе в режиме разделения рабочего дня на части время начала, окончания и общая продолжительность ежедневной рабочей смены определяются по соглашению сторон трудового договора.  При этом требуется полная отработка месячной нормы рабочих часов в каждом  учетном месяце.

Работодатель ведет точный учет рабочего времени каждого работника.
Перечень должностей, для которых предусмотрено разделение рабочего дня на части, устанавливается приказом работодателя с учетом мнения представительного органа работников. 
Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней и дополнительный оплачиваемый отпуск. 

Дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется постоянным штатным работникам, за исключением работников, с которыми заключен срочный трудовой договор, при условии добросовестного отношения к работе и в зависимости от стажа работы в учреждениях культуры:

- от 3 до 5 лет     - 3 календарных дня;

- от 5 до 10 лет   – 4 календарных дня;

- от 10 до 20 лет – 6 календарных дней; 

- свыше 20 лет    - 8 календарных дней;

Руководителю учреждения – 10 календарных дней.                                                                                                                                            При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительный оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней  отпуска не включаются. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков утвержденным работодателем. 
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы. Продолжительность отпуска определяется по соглашению между работником и работодателем.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

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

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;
- работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до пяти календарных дней;

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами. 

          6. Дисциплина труда.
6.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу и другие достижения работодатель может применить следующие поощрения:  

- объявить благодарность;

- выдать премию;

- наградить ценным подарком;

- наградить почетной грамотой;

- занести на Доску почета.

Поощрения объявляются в приказе работодателя и доводятся до сведения всего трудового коллектива.
Сведения о поощрениях вносятся в трудовую книжку работника после издания приказа.

За особые трудовые заслуги, которые по своей общественной значимости выходят за рамки учреждения, работники представляются в вышестоящие органы к награждению почетными грамотами, нагрудными знаками и к присвоению почетных званий.

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

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение не будет представлено, то работодатель составляет соответствующий акт с указанием присутствующих при этом свидетелей. Дисциплинарное взыскание должно быть применено к работнику непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения. 
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

О применении дисциплинарного взыскания издается приказ. В приказе должны быть указаны мотивы его применения, т.е. конкретный дисциплинарный проступок, за совершение которого работник подвергается взысканию.

Работник,  подвергшийся взысканию, должен быть ознакомлен с приказом под роспись в течение трех рабочих дней, не считая времени его отсутствия на работе.

Приказ о применении взыскания доводится до сведения всех работников.

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе или ходатайству представительного органа работников. 

О досрочном снятии дисциплинарного взыскания издается приказ работодателя.
В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.

                                               Приложение к правилам внутреннего трудового
                                                распорядка МБУК ЦКиС п. Ставрово

Режим рабочего времени по категориям работников.

Основные работники:

Пятидневная рабочая неделя.

Время начала работы  - 13 час.00 мин.

Время окончания работы – 22 час.00 мин.

Обеденный перерыв  с 16 час.30 мин. до 17 час.30 мин.

Вследствие особого характера труда для определенной категории работников рабочий день может быть разделен на части.

По соглашению между работником и работодателем может устанавливаться неполный рабочий день.

Предоставляется два выходных дня в течение рабочей недели согласно  графика.

Уборщик служебных помещений:

Пятидневная рабочая неделя.

Время начала работы – 08 час.00 мин.

Время окончания работы – 17 час.00 мин.

Обеденный перерыв  с 12 час.00 мин. до 13 час.00 мин.
Суббота, воскресенье – выходные дни.

Сторож – вахтер:

Пятидневная рабочая неделя.

Время начала работы 13 час.00 мин.

Время окончания работы 22 час.00 мин.

Обеденный перерыв с 16 час.30 мин. до 17 час.30 мин.

Предоставляется два выходных дня в течение рабочей недели согласно графика.

В дни подготовки и проведения, плановых культурно - массовых и иных мероприятий режим рабочего времени для категорий работников устанавливается приказом по учреждению.
ПРОТОКОЛ №1

 общего собрания МБУК ЦКиС п. Ставрово

                                                                                            05.04.2013 г.

 Присутствовало: 15 человек

 Председатель собрания  - Забурдина В.И.

 Секретарь собрания        - Тарасова Ю.В.

 Повестка дня:

 Обсуждение Правил внутреннего трудового распорядка

 МБУК ЦКиС п. Ставрово

                                                                                                                      Слушали директора МБУК ЦКиС п. Ставрово» Крылову Г.М., которая ознакомила с разделами Правил внутреннего трудового распорядка, о порядке их утверждения, дала комментарии по возникающим вопросам. 

В процессе обсуждения замечаний не поступило.

Предложено дать согласие на введение в действие  Правил внутреннего трудового распорядка Муниципального бюджетного учреждения культуры  «Центр культуры и спорта поселка Ставрово».

Решение собрания:

Дать согласие на введение в действие  Правил внутреннего трудового распорядка.

        Председатель собрания:                                  В.И.Забурдина

        Секретарь собрания:                                        Ю.В.Тарасова

