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П Р А В И Л А

внутреннего трудового распорядка для работников 
муниципального бюджетного учреждения
 «Районный Дом культуры «Дружба»

1.Общие положения

1.1. Трудовой распорядок МБУ «РДК «Дружба» определяется правилами внутреннего трудового распорядка (ст.189 ТК).
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива учреждения, способствовать обеспечению нормальной работы, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работающих.
1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка решаются администрацией учреждения в пределах, предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в МБУ «РДК «Дружба».
2.2.Трудовой договор между работником и учреждением заключается в письменной форме, составляется в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами.
Прием на работу осуществляется приказом директора, изданного на основании заключенного трудового договора. Условия договора не могут быть хуже условий, гарантированных трудовым законодательством. Приказ о приеме на работу работнику выдается под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
2.3.При приеме на работу работник обязан предоставить следующие документы:

- паспорт для удостоверения личности

- трудовую книжку (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства);

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- ИНН;

- документы воинского учета(для военнообязанных);

-документ об образовании;

- медицинское заключении об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в клубном учреждении

2.4.Лица, поступающие на работу по совместительству, обязаны предъявить паспорт или удостоверяющий другой документ(ст283 ТК)

2.5.При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу, администрация Дома культуры обязана ознакомить его со следующими документами:
-Уставом учреждения, порученной работой, условиями и оплатой труда, должностными обязанностями;

-Коллективным договором;

-правилами внутреннего трудового распорядка;

-приказами по охране труда и технике безопасности. Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности

2.6. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным законодательством (ст.81 ТК).
2.7. На всех работников, проработавших более пяти дней ведутся трудовые книжки в установленном  порядке;

2.8. На каждого работника ведется личное дело, которое хранится в МБУ «РДК «Дружба».
2.9. Перевод работника на другое место работы производится только с его согласия, кроме случаев когда закон допускает временный перевод без согласия работника в случае производственной необходимости на срок до одного месяца, а также для замещения отсутствующего работника(ст74 ТК);

2.10. В связи с изменениями в организации работы учреждения( изменение количества репетиционных занятий, планов учреждения ,режима работы, введение новых форм работы и т.д.). Допускается при продолжении работы в той же должности изменение существенных условий труда работников: системы и условий оплаты труда, льгот, режима работы, изменение объема нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы(совмещение профессий).
Работник об изменении существенных условий труда должен быть поставлен  в известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на новые условия труда, то трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 ст.77 ТК.
2.11.Увольнение в связи с сокращением численности или штата работников (п.2 ст81 ТК) либо из-за недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, а также неоднократного неисполнения  работником трудовых обязанностей без уважительных причин (п.5ст81 ТК) производится с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа РДК.
2.12.Увольнение за однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей:

-прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течении рабочего дня (подпункт «а»п.6ст.81 ТК);

-появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (подпункт «б»п.6 ст.81 ТК);

-совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения (подпункт»г» п.6 ст.81 ТК);
-нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия( несчастный случай на производстве, авария, катастрофа),либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий (подпункт «д» п.6 ст.81 ТК).
- совершение виновных  действий работником, непосредственно обслуживающим денежные и товаро-материальные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя(п.7ст.81 ТК).
- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы ( п.8ст.81 ТК) производится при условии доказанности вины увольняемого работника в совершенном проступке без согласия с выборным профсоюзным органом учреждения.
2.13.В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

 3. Обязанности работников

3.1.Работники учреждения обязаны:
-работать честно и добросовестно, строго исполнять должностные обязанности, требования Устава учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации Дома культуры;
-систематически, не реже одного раза в пять лет повышать свою профессиональную квалификацию;
-полностью соблюдать требования по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации РДК;
-беречь общественную собственность и воспитывать у других бережное отношение к государственному имуществу;

-проходить медицинские осмотры, согласно существующих правил.
3.2. Содержать рабочее место, мебель, оборудование, реквизит в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях учреждения.

3.3. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
3.4. Бережно относится и использовать материалы и имущество РДК, рационально расходовать электроэнергию, тепло ,воду.

3.5. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
3.6. Приходить на работу за 10 минут до начала работы и находится на своем рабочем месте.
3.7. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности,специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.

4.Обязанности администрации Дома культуры

Администрация учреждения обязана:

4.1.Организовать труд работников так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием и графиком работы;
4.2.Обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние отопления, освещения, вентиляции , инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов;
4.3.Осуществлять постоянный контроль за качеством проводимых культурно-досуговых мероприятий;
4.4.Своевременно рассматривать предложения работников, направленных на улучшение деятельности учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников;
4.5.Совершенствовать организацию труда, своевременно выплачивать заработную плату работникам;
4.6.Принимать необходимые меры по обеспечению трудовой и иной дисциплины;
4.7.Соблюдать Трудовой Кодекс, создать условия труда, соотетствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам;
4.8. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников;
4.9. Создать условия для безопасного хранения верхней одежды и другого имущества работников;
4.10.Своевременно предоставлять отпуск всем работникам в соответствии с графиком очередных отпусков, утвержденным директором не позднее чем за две недели до наступления календарного года. О времени очередного отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала (ст.123 ТК)

5. Рабочее время

5.1.В Муниципальном бюджетном учреждении «Районный Дом культуры «Дружба»

установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями, продолжительность рабочего дня для творческих и технических работников определяется графиком работы, планом репетиционных занятий, планом проведения культурно-досуговых мероприятий;
5.2.Графики работы, планы работы, графики репетиционных занятий утверждаются директором РДК;
5.3.Режим работы  учреждения с 10-00 до 22-00,в выходные и праздничные дни до 24-00(летний период) и до 23-00 (в зимний период);
Режим работы технического персонала с 8-00 до 17-00,перерыв на обед с 12-00 до 13-00,выходные дни - суббота и воскресенье;
Режим работы дежурных вахтеров и сторожей по особому графику, утвержденного директором учреждения.
5.4.Режим работы творческих работников – с 9-00 до 18-00,перерыв на обед с 12-00 до 13-00.При проведении культурно-досуговых мероприятий перерыв на обед по согласованию с администрацией РДК, в выходные и праздничные дни при проведении культурно-массовых мероприятий и репетиций работа ненормированная, с последующим предоставлением отгулов по письменному заявлению работника и по согласованию с администрацией Дома культуры.
5.5. Учет рабочего времени и табелирование работников ведет директор.
