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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
В соответствии с конституцией РФ, граждане имеют право на труд, т.е. на получение гарантированной работы с оплатой труда в соответствии с его количеством и качеством и не ниже установленного государством минимального размера.

1.1. Социальная дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение её высокого качества, производительное использование рабочего времени.

1.2. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной, высокопроизводительной работы, сознательным отношением  к труду методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд.

К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка   МБУК КДЦ «Импульс» способствуют воспитанию у работников (методистов, балетмейстеров, культорганизаторов и других специалистов и рабочих) добросовестного отношения к труду, дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ.

1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией МБУК КДЦ «Импульс» в пределах предоставленных ей прав, в случаях, предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка, совместно или по согласованию с членами коллектива.

II.  ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ


2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора.

 При приеме на работу администрация МБУК КДЦ «Импульс» обязана потребовать от поступающего:
 – трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ТК РФ ст.66.1), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или сотрудник поступает на работу на условиях совместительства (№439-ФЗ от 16.12.2019);
 – паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
 – диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполном) и (или)
 документ, подтверждающий специальность или квалификацию;
 – 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 ( №48-ФЗ от 01.04.2019);
 – документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на
 военную службу;
 - справку о наличии (отсутствии) судимости. 

В соответствии с «Основами законодательства РФ» администрация не имеет права производить прием на работу для культурно-досуговой деятельности лиц, не получивших специальной подготовки и знания в соответствующих высших или средних специальных учебных заведениях.


Прием на работу оформляется приказом администрации МБУК КДЦ «Импульс», который объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы, как правило, с прохождением срока испытания продолжительностью до трех месяцев.


Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре.
2.2. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

2.2.1. Ознакомить работника с должностной инструкцией, локальными актами, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности.
2.2.2. Ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка МБУК КДЦ «Импульс».
2.2.3. Проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другими правилами по охране труда.
2.3. Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). (№439-ФЗ от 16.12.2019).
2.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

Специалисты и рабочие имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию письменно за 2 недели до увольнения.
При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, Специалисты и рабочие предупреждают об этом администрацию письменно. По истечении указанных сроков предупреждения работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.
Расторжение трудового договора по инициативе администрации допускается в случаях, предусмотренных законодательством РФ. Прекращение трудового договора оформляется приказом администрации.
2.5. Днем увольнения считается последний рабочий день.

В день увольнения администрация обязана выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 настоящего Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона.

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 настоящего Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 настоящего Кодекса. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). (№439-ФЗ от 16.12.2019)
III. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1. С 1 января 2020 года МБУК КДЦ «Импульс» в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения.


3.2. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.


3.3. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника:

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

- при увольнении — в день прекращения трудового договора.


3.4. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя. При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

- наименование работодателя;

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор);

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у работодателя;

- адрес электронной почты работника;

- собственноручная подпись работника;

- дата написания заявления.


3.5. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.
IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
 РАБОТНИКОВ
4.1. Каждый работник МБУК КДЦ «Импульс»  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;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.
Работники обязаны:

4.2. Работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка в МБУК КДЦ «Импульс» (вовремя приходить на работу, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности).
4.3. Повышать качество и культуру оказания населению разнообразных услуг социально - культурного, просветительского, оздоровительного и развлекательного характера, своевременно и тщательно выполнять работы по заданиям администрации.
4.4. Соблюдать профессиональные обязанности работников культуры, соблюдать технологическую дисциплину, улучшать качество работы.
4.5. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.
4.6. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное течение работы (простой, авария), и немедленно сообщить о случившемся администрации.
4.7. Содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, соблюдать чистоту в здании, а также на территории учреждения, передавать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии.
4.8. Вести себя достойно.
4.9. Систематически повышать свой профессиональный уровень, квалификацию. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется профессиональными обязанностями работников культуры, а также обязанностями других работников, предусмотренных положениями, должностными инструкциями, техническими правилами и другими документами, утвержденными в установленном порядке, тарифно-квалификационными справочниками работ и профессий рабочих.
V. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

Администрация обязана:

5.1. Правильно организовать труд работников, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно был ознакомлен с установленным заданием и обеспечен работой в течение всего рабочего дня (смены); обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние инструмента и прочего оборудования, необходимых для бесперебойной и ритмичной работы.
5.2. Создать условия для обеспечения удовлетворения общественных потребностей населения и высокого уровня оказания ему помощи в организации досуга.
5.3. Обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного труда и ростом заработной платы, фонда материального поощрения и других поощрительных фондов, обеспечить правильное применение действующих условий оплаты и нормирование труда.

5.4. Соблюдать оговоренные в Положении об оплате труда условия оплаты труда, выдавать зарплату не реже чем два раза в месяц. Заработная плата за первую половину месяца выплачивается 30-го числа каждого месяца, а заработная плата за вторую половину месяца выплачивается 15-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. В случаях, когда указанные числа приходятся на выходные или праздничные дни, днями выплаты зарплаты следует считать рабочие дни, непосредственно предшествующие выходным (праздничным) дням;
5.5. Обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую, экономическую и воспитательную работу. Формирование стабильного трудового коллектива; применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива.
5.6. Неуклонно соблюдать законодательство о труде и правилах охраны труда, улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование для всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда.
5.7. Принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, в случаях, предусмотренных законодательством.  
5.8. Постоянно контролировать соблюдение работниками знаний и требований ТК, охраны труда, пожарной безопасности. 
VI. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ВРЕМЕНИ ОТДЫХА
6.1. В МБУК КДЦ «Импульс» установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) и продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю. 
6.2. Установлено следующее время начала и окончания работы, а также время перерыва для отдыха и питания: начало работы «9.00» часов; окончание работы в «18.00» часов; обеденный перерыв продолжительностью один час с «13.00» до «14.00» часов.

 В случае исполнения должностных обязанностей по графику время начала и окончания работы устанавливается в отдельных случаях приказом руководителя.

6.3. При необходимости выполнения должностных обязанностей за пределами рабочего места работник обязан поставить в известность руководителя.
6.4. До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, а по окончании рабочего дня – уход с работы в порядке, установленном МБУК КДЦ «Импульс».
6.5. Администрация обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы.
6.6. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается

 на один час.

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:


1–6 и 8 января – новогодние каникулы;


7 января – Рождество Христово;


23 февраля – День защитника Отечества;


 8 марта – Международный женский день;


1 мая – Праздник Весны и Труда;


9 мая – День Победы;


12 июня – День России;


4 ноября – День народного единства.

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
6.7. Сверхурочные часы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ администрацией может производиться в исключительных случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством.
6.8. Запрещается в рабочее время:

- отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;
- созывать собрания, заседания и совещания по общественным делам.
6.9. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией по согласованию с трудовым коллективом МБУК КДЦ «Импульс» с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы учреждения, и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели до наступления календарного года с учетом мнения работников и доводится до сведения всех рабочих и служащих.
VII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

За качественные показатели деятельности Учреждения устанавливаются выплаты стимулирующего характера согласно Положению об оплате труда МБУК КДЦ «Импульс», утвержденному приказом 59-ОД от 14 октября 2019г. 
VIII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение. 
   Увольнение, дисциплинарное взыскание может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым законодательством, договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания за прогул без уважительных причин, а также появление на работе в нетрезвом состоянии.

                 Прогулом понимается отсутствие на рабочем месте без уважительной причины в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены).
8.3. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем учреждения.                     

Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания   передать 
вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.
8.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме.       

Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения

взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно 
обсуждением поступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6-ти месяцев со дня 
совершения поступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

8.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

8.6. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения (сообщается) объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 3-хдневный срок. 
8.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

8.8. Администрация по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя, как хороший, добросовестный работник.
8.9. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих правилах, к работнику не применяются.

           8.10. Трудовой коллектив вправе снять примененное им взыскание досрочно, до истечения года со дня его применения, а также ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного взыскания или о прекращении действия иных мер, применяемых администрацией за нарушение трудовой дисциплины, если он проявил себя как добросовестный работник. 

           8.11. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами (ТК РФ статья 90).

    8.12. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются на информационном стенде

учреждения. 
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