                                                                                                     Утверждено собранием 
                                                                                                   Трудового коллектива

МУК «Коломинский ЦКиД»

                                                                                        25 января 2008г.

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА
МУК « Коломинский ЦЕНТР КУЛЬТУРЫ и ДОСУГА»

   Настоящие Правила внутреннего распорядка  распространяются на всех работников МУК «Коломинский ЦКиД». Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией МУК «Коломинский ЦКиД» в пределах предоставленных ей, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом и трудовым коллективом.

                        1.Порядок приема и увольнения работников.
1. Работники МУК «Коломинский ЦКиД» реализуют право на труд путем заключения трудового договора с директором в соответствии с ТК РФ.

2. При приеме на работу директор МУК «Коломинский ЦКиД» обязан потребовать от поступающего:
        – заявление о приеме на работу;

        - предъявление паспорта;

        - трудовую книжку;

        - медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для приема на работу

         (   в установленных законом случаях);

        - документы об образовании: диплом, аттестат, удостоверение, копии которых 

          остаются в личном деле.

3. На всех принимаемых в МУК «Коломинский ЦКиД» директор издает приказ о приеме 

    на основании заключенного  трудового договора (ст.68 ТК РФ). Приказ объявляется 

    работнику под расписку.

4. На всех работников, принятых на работу, ведутся трудовые книжки в порядке, 

      установленном законодательством (ст. 66 ТК РФ).
       Трудовые книжки хранятся в МУК «Коломинский ЦКиД» как бланки строгой 
        отчетности. На лиц, поступающих на работу впервые, при заключении трудового 
        договора трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного 
        страхования оформляются директором ( ст.65 ТК РФ).
5. На каждого работника МУК «Коломинский ЦКиД» ведется личное дело, которое

       состоит из личного листа по учету кадров, автобиографии, копии об образовании и 

       профессиональной подготовке, материалов по результатам аттестации, 

       медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы, выписок из 

       приказов о назначении, переводе, увольнении, а также о наградах и поощрениях.

6. При приеме  работника или переводе его на другую работу администрация МУК

      «Коломинский ЦКиД» обязана:

        - ознакомить работника с полученной работой, условиями оплаты труда, с 

           должностной инструкцией и разъяснить его права и обязанности;

        -  ознакомить работника с Правилами внутреннего трудового  распорядка, с 

            инструкцией по охране труда, технике безопасности, гигиене труда,

            производственной санитарии и пожарной безопасности с оформлением в журнале

             установленной формы ( вводный инструктаж);

       -   обеспечить бесплатное медицинское освидетельствование и осмотры для 

            работников, которым это необходимо по действующему законодательству.
7. Перевод работника на другую постоянную работу должен производиться только с

      письменного согласия работника (ст.72 ТК РФ).

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

      предусмотренным законодательством, или в случае невыполнения работником или

      администрацией условий договора, или по окончании срока действия договора, если 

      он не будет продлеваться. Работник имеет право расторгнуть договор, заключенный 

      на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию МУК «Коломинский
      ЦКиД» письменно за 2 недели. По истечению указанного срока работник вправе

      прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку и

      провести с ним окончательный расчет. По договоренности между работником и 

      администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до стечения срока 

      предупреждения об увольнении (ст.80 ТК РФ).

         Расторжение трудового договора по инициативе администрации допускается  только с согласия профсоюзного комитета, за исключением случаев, предусмотренных законодательством (ст.81 ТК РФ).  Прекращение трудового договора оформляется приказом. В день увольнения администрация МУК «Коломинский ЦКиД» обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Днем увольнения считается последний день работы. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии  с формулировками ТК РФ (ст.78,79.80,81 ТК РФ).
2. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ.
1. Работники МУК «Коломинский ЦКиД» обязаны:

- работать честно и добросовестно;

- соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями. При необходимости работать в спецодежде.
- Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное течение работы и немедленно сообщать о случившимся администрации;

- вести в установленном порядке соответствующую должностным обязанностям документацию и своевременно отчитываться по израсходованным финансовым средствам;

- соблюдать Устав МУК «Коломинский ЦКиД» Правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные правовые акты;
- систематически повышать свою профессиональную квалификацию;

- бережно относиться к оборудованию, экономно использовать электроэнергию и другие материальные ресурсы.

  2.    Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник, определяется
        квалификационными характеристиками, также должностными инструкциями, 
        утвержденными директором МУК «Коломинский ЦКиД».

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ.

1. Администрация обязана:

- правильно организовать труд работников;

- оборудовать рабочие места работников в соответствии с правилами охраны труда и технике безопасности;

- неуклонно соблюдать ТК РФ и правила охраны труда;

- внимательно относиться к нуждам и запросам работников МУК «Коломинский ЦКиД», обеспечивать предоставленные им установленные льготы, улучшать условия труда и быта;

- своевременно выплачивать заработную плату, обеспечивать систематический контроль над соблюдением условий труда работников и расходованием ФОТ; 

- проводить инструктаж работников по технике безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности и другим правилам охраны труда; 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины. Применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;

- обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников и создавать необходимые условия для совмещения работы и обучения в учебных заведениях;

-принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний работников. Своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда. В необходимых случаях обеспечивать работников спецодеждой; 

- создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий.

2. Администрация осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом и с учетом мнения трудового коллектива.

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ.

1. Время начала и окончания работы МУК «Коломинский ЦКиД» и его Филиалы: Леботерский СДК, Новоколоминский СДК,Обской СДК,  перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

- начало работы - 10.00.час.

-перерыв – 1 час с 13.00-14.00 час.

- окончание работы – 18.00 час. (для мужчин), 17.00 час. (для женщин)Творческие работники имеют право: по необходимости распределить свой рабочий день(если в вечернее время есть репетиция ,то можно уйти с работы раньше положенного времени но вечером положенные часы отработать. 
- при пятидневной рабочей неделе у работников стационарных клубов устанавливаются общие выходные дни – суббота, воскресенье, а при шестидневной рабочей недели один общий выходной – воскресенье.

      2.    Общее количество рабочих часов в неделю у женщин – 36 часов, у мужчин – не 

           должно превышать 40 часов.

      3.     Запрещается в рабочее время:

- отвлекать работников от их непосредственной деятельности, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных поручений и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью, созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам.

      4.  Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией 

          с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы МУК «Коломинский 

          ЦКиД», благоприятных условий для отдыха работников. Отпуск по желанию 

          работника  может быть поделен на части, при этом одна часть этого отпуска должна 

          быть не менее 14 календарных дней.

5.   Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных 
       работ может производится в исключительных случаях, предусмотренных 
       действующим законодательством, с предоставлением в 10-дневный срок отгулов.
6.  Уход работников МУК «Коломинский ЦКиД» и его филиалов с работы при соответствующем 

      разрешении по служебным или личным делам необходимо отмечать в «Тетради 

      учета рабочего времени» (тетрадь отгулов ведется директором СДК для всего своего коллектива).

5. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.

1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение Почетной грамотой; 

д) занесение на районную Доску Почета.

Поощрения, предусмотренные под пунктами а), б).в) применяются по согласованию, а предусмотренные пунктами г), д) совместно с профкомом.

При применении поощрений учитывается мнение трудового коллектива. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и  морального стимулирования труда.

2. За особые трудовые заслуги работники МУК «Коломинский ЦКиД» представляются в вышестоящие органы к награждению Почетными грамотами, к присвоению звания «Заслуженный работник культуры».

3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, представляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания.

4. Трудовой коллектив применяет за успехи в труде меры общественного поощрения, выдвигает работников для морального и материального поощрения, высказывает мнение по кандидатурам, представленным к государственным наградам.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

2. За нарушение трудовой дисциплины администрация МУК «Коломинский ЦКиД» применяет следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание; 

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям (ст.192 ТК РФ).

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применимо за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом МУК «Коломинский ЦКиД» или должностной инструкцией, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания за прогул ( в том числе отсутствие на рабочем месте более четырех часов подряд в течение рабочего дня без уважительных причин, а также за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения ( ст.81ТК РФ). Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня, либо отсутствие на рабочем месте более четырех часов  в течение рабочего дня без уважительных причин. За прогул без уважительных причин администрация применяет одну из дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных п. 2.
  Независимо от мер дисциплинарного или общественного взыскания работник, совершивший прогул без уважительных причин, либо появившийся на работе в нетрезвом состоянии, лишается премии полностью или частично.

    3.   Дисциплинарные взыскания применяются директором МУК «Коломинский ЦКиД»  

           в пределах,  предоставленных ему прав и случаях, предусмотренных 

          законодательством. Директор имеет право вместо применения дисциплинарного 

          взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 

          трудового коллектива.

    4.      Дисциплинарные взыскания на директора МУК «Коломинский ЦКиД» налагаются
       главой сельского поселения ( ст.195 ТК РФ).

    5.    Трудовой коллектив применяет к членам коллектива за нарушение трудовой 

       дисциплины меры общественного взыскания: замечания, общественный выговор; 

      ставит вопросы о применении к нарушителям трудовой дисциплины мер 

      воздействия, предусмотренных законодательством.

6. Работники, избранные в состав профкома не могут быть подвергнуты дисциплинарному  взысканию без предварительного согласования с профкомом, а председатель этого комитета без предварительного согласования с РК профсоюза.

7. До применения взыскания директор МУК «Коломинский ЦКиД» должен затребовать объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может являться препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам финансово-хозяйственной деятельности – не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу (ст. 193 ТК РФ).

8.  За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику  под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В необходимых случаях приказ доводится до сведения трудового коллектива. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт (ст.193 ТК РФ).

10.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Директор МУК «Коломинский ЦКиД» может издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания до истечения года, если работник проявил только с положительной стороны (ст.194 ТК РФ).                                                

   11.      В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к 

   работнику не применяются.
12.  Для каждого работника МУК «Коломинский ЦКиД» разрабатыватся должностная
       инструкция, которая утверждается директором МУК «Коломинский ЦКиД».
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