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от 19 февраля 2014г.                                                               
Правила
внутреннего трудового распорядка
Муниципального бюджетного  учреждения культуры

Верхнеуфалейского городского округа
«Историко-краеведческий музей» (МБУК ВГО «ИКМ»)

                                             1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее                   Правила) Муниципального бюджетного учреждения культуры Верхнеуфалейского городского округа «Историко-краеведческий музей» (далее - Учреждение) разработаны на основе действующего законодательства Российской Федерации.
1.2. Настоящие Правила имеют целью способствовать обеспечению высокого качества труда, повышению профессионализма в работе, а также укреплению трудовой и исполнительской дисциплины.
1.3.
Правила являются обязательными к выполнению всеми работниками
Учреждения.

                                  2. Порядок приема и увольнения работников

2.1.
Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора.
2.2.
При приеме на работу Учреждение требует:
-
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую    книжку, оформленную в установленном    порядке,    за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС);
- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (ИНН);
- документ об образовании;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих
призыву на военную службу.
    Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.
    Запрещается требовать документы, представление которых не предусмотрено законодательством.
    2.3.Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под расписку.

    2.4. При поступлении и при переводе на другую работу Учреждение обязано:

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

- ознакомить его с правилами трудового распорядка   и коллективным договором;
-
проинструктировать по технике безопасности и ознакомить с правилами
противопожарной безопасности.
    2.5. На всех лиц, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.
    2.6. Трудовой договор может быть прекращен только по основаниям, предусмотренным законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя.
    2.7. По истечении сроков, указанных в п.2.6. настоящих Правил, работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести расчет.
    2.8. Срочный трудовой договор может быть расторгнут досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы, нарушения администрацией законодательства о труде, коллективного или трудового договора, по другим уважительным причинам.
Прекращение трудового договора оформляется приказом.
      2.9. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его
трудовую книжку с внесенной в неё записью об увольнении и произвести
окончательный расчет. Записи о причинах увольнения должны точно
соответствовать формулировкам действующего законодательства, иметь
ссылку на соответствующую статью и пункт закона. 

Днем увольнения  считается последний день работы.
3. Основные права и обязанности работников

3.1. Работники имеют право на:

       1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
      2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

     3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
     4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы два раза в месяц;
      5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных     профессий     и     категорий     работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых  ежегодных отпусков;
      6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
     7) профессиональную    подготовку,    переподготовку    и    повышение    своей квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
      8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

     9) участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
     10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
     11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

     12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

     13) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

     14) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2.    Работники обязаны:

       1) строго соблюдать Конституцию Российской Федерации, знать и выполнять требования действующего законодательства Российской Федерации;
      2) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
       3) соблюдать трудовую дисциплину и требования настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией;
      4) исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих начальников и руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
      5) выполнять установленные нормы труда;
      6) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
       7) поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
      8) вести себя достойно, соблюдать правила этики;
       9) содержать в образцовом состоянии рабочее место, бережно относиться к средствам связи, оргтехнике, оборудованию, не курить в здании Учреждения;

       10) бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

         11)
незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и
здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе
имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель
несет ответственность за сохранность этого имущества).

                              4. Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:
       1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом  Российской Федерации, иными федеральными законами;
       2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

       3) 333поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
       4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников,   соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;  

         5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
         6) принимать локальные нормативные акты;

       7) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

 4.2. Работодатель обязан:
      1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
      2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
      3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
      4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами,
технической документацией и иными средствами, необходимыми для
исполнения ими трудовых обязанностей;
      5) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
      6) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки установленные в соответствии с  Трудовым Кодексом Российской Федерации, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
     7) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации;
     8) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

    9) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

   10) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового прав;
    11)  рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

  12) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

  13) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

  14) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами; 

  15) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
   16)  исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми
договорами.

                                5. Рабочее время и время отдыха

    5.1. Для   работников   устанавливается   пятидневная   рабочая   неделя
продолжительностью 40 часов.
    5.2. Время начала и окончания работы, обеденный перерыв, сменность
для работников Учреждения устанавливается индивидуально и указывается в графике работы.
    5.3.  Обеденный перерыв устанавливается продолжительностью 60 минут.
Перерыв не включается в рабочее время. Работник может использовать его
по своему усмотрению и на это время отлучаться с работы.
   5.4. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

   5.5. Всем работникам устанавливается общий выходной день -воскресенье, второй выходной день - в соответствии с графиком работы .
   5.6. Основанием для освобождения от работы являются листок временной нетрудоспособности, либо другие случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
   5.7. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения непосредственного начальника считается неправомерным. В случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте к работникам могут быть применены дисциплинарные меры воздействия.
   5.8. Очередность предоставления ежегодных отпусков утверждается директором Учреждения не позднее, чем за две недели до окончания календарного года и доводится до сведения всех работников. При составлении графика отпусков учитывается состояние здоровья работников и время проведения работниками отпусков в предыдущие годы.
6. Поощрения за успехи в работе

6.1.
За успешное и добросовестное исполнение сотрудником своих
должностных обязанностей и поручений руководителей, продолжительную и безупречную работу к нему могут применяться следующие поощрения:
1) объявление благодарности;
2) выдача премии;
3) награждение почетной грамотой;
4) награждение ценным подарком.
6.2.
За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены к поощрению вышестоящими органами власти.
7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него обязанностей (должностной проступок) могут повлечь за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия.
   7.2. За нарушение трудовой дисциплины, согласно ст. 192 Трудового Кодекса Российской Федерации, на работника могут налагаться следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
    7.3. За разглашение служебной информации, отнесенной к категории
ограниченного распространения, разглашение иной информации,
охраняемой законом, применяются аналогичные дисциплинарные
взыскания, если такие действия работника не ведут к иной, установленной
законом, ответственности.

   7.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

    7.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

    7.6. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

     7.7.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

     7.8. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

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

    7.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника досрочно по собственной инициативе, просьбе самого работника. 

    7.11. В течение установленного в соответствии с законом срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работниками не применяются. 

                                        8. Кодекс корпоративной этики
    Кодекс корпоративной этики работника Учреждения является неотъемлемой частью Правил внутреннего трудового распорядка для работников Учреждения. Кодекс создан с целью повышения позитивного имиджа Учреждения в обществе, а также для регулирования поведения работников Учреждения в сложных этических ситуациях или своих прямых служебных обязанностей.

     1) внешний вид работников Учреждения должен соответствовать классическому деловому стилю.

     2) работники Учреждения должны избегать конфликтных ситуаций, как с посетителями, так и с членами коллектива, способных нанести ущерб репутации, как самого Учреждения, так и его отдельных сотрудников.

     3) общение работников учреждения между собой должно быть корректным.

     4) трудовые взаимоотношения работников Учреждения должны быть направлены на максимально быстрое и эффективное решение вопросов, возникающих в процессе работы.

     5) работники учреждения не имеют права использовать свое служебное положение для извлечения личной выгоды

   6) в общении со средствами массовой информации работники Учреждения обязаны воздержаться от публичных оценок деятельности Учреждения, его руководства, других сотрудников Учреждения.

    7) работники Учреждения не имеют права ссылаться на работу  в Учреждении для получения личных контактов и извлечения другой материальной и моральной выгоды.

    8) работники Учреждения не имеют права действовать и выступать от имени Учреждения в период работы в Учреждении, а также после увольнения из Учреждения без соответствующих приказов и распоряжений руководства Учреждения.

    9) прием пищи в течение рабочего дня должен производиться только в специально отведенном месте.

    10) нарушение работниками Учреждения норм поведения, установленных в настоящем разделе Правил, может повлечь наложение санкций дисциплинарного характера в соответствии с Трудовым кодексом РФ. Принятие соответствующих дисциплинарных мер является правом руководства Учреждения.

    11) нормы поведения, изложенные в данном Кодексе, вступают в силу с момента утверждения руководством Учреждения Правил внутреннего трудового распорядка для работников.

 Правила внутреннего трудового распорядка для работников вывешиваются в Учреждении на видном месте.

