PAGE  
14

	ДЕПАРТАМЕНТ КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМА ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

	бюджетное учреждение культуры 

Вологодской области
«ЦЕНТР НАРОДНОй КУЛЬТУРЫ»

(БУК ВО «ЦНК»)



          УТВЕРЖДАЮ
          Директор БУК ВО «ЦНК»
          ____________Л.В.Мартьянова                                                                        
                                                                                   «___» ____________2021 г.                                                                                         
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью регулирование
трудовых отношений внутри бюджетного учреждения  культуры  Вологодской области  «Центр народной культуры»   (далее   -   Центр),   установление   трудового распорядка, укрепление трудовой дисциплины, правильную организацию и безопасные   условия   труда,   обеспечение   рационального   использования рабочего времени и высокого качества работ.
1.2. Вопросы,    связанные   с    применением    правил    внутреннего   трудового
распорядка, решаются администрацией Центра в пределах предоставленных
ей прав.
1.3.
Правила    внутреннего    трудового    распорядка    обязательны    для    всех
работников учреждения.
1.4.
Настоящие   правила   внутреннего   трудового   распорядка   составлены   и
действуют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и
иными федеральными законами и подзаконными нормативно-правовыми
актами.
2. Порядок приема и увольнения
2.1. При приеме на работу работодатель в лице директора заключает
с работником трудовой договор в письменной форме. Трудовой договор
составляется   в   двух   экземплярах,   каждый   из   которых   подписывается
сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику под
роспись, другой хранится у работодателя.
2.2. При   заключении   трудового   договора   лицо,   поступающее   на   работу,
предъявляет:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
· документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального
     (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих
призыву на военную службу;
· документы об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
· лица, не достигшие 18 лет, - справку о медицинском освидетельствовании
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,  при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
2.3. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка не оформляется Работодателем. Сведения о трудовой деятельности передаются в Пенсионный фонд по установленной форме.
2.4. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
2.5. Работодатель  имеет право  проверить  профессиональную  пригодность
работника при приеме на работу следующими способами:
· запросом в территориальную Налоговую инспекцию о наличии/отсутствии сведений о данном человеке в Реестре дисквалифицированных лиц;
- анализом представленных документов;
- собеседованием;
- установлением испытательного срока согласно ст. 70 ТК РФ.
2.6. Прием на работу оформляется приказом директора Центра, 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.
2.7. Трудовые договоры могут заключаться:

- на неопределенный срок;

- на определенный срок (срочный трудовой договор).

2.8. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.10. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 

2.11. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

· лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
·  беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

· лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

· лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования, имеющие государственную аккредитацию, и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

· лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями; 

· лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев.
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организации и его заместителей,  руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

2.12. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание работнику не устанавливается.

2.13. При приеме на работу (до подписания трудового договора) администрация знакомит работника под роспись с локальными нормативными актами учреждения, правилами техники безопасности и правилами противопожарной безопасности, а также с его должностными обязанностями. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ к работе не допускается.
2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям
и в порядке, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.
2.15. В   день   прекращения   трудового   договора   (последний   день   работы)
работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку или Сведения о трудовой деятельности по установленной форме, по письменному заявлению работника, копии документов, связанных с работой, и произвести с ним окончательный расчет.
2.16. Работник, отказавшийся от ведения бумажной трудовой книжки, в период работы имеет право запросить Сведения о трудовой деятельности. Работодатель обязан их предоставить в течение трех рабочих дней с даты получения заявления. 
        3. Основные права и обязанности работников
Работники имеют право:
3.1. На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и
на   условиях,   которые   установлены   Трудовым   кодексом   Российской
Федерации.
3.2. На участие в управлении через общие собрания, работу профкома (при наличии), собрания трудового коллектива;   могут вносить предложения по улучшению работы.
3.3. На оплату труда в соответствии с трудовыми договорами 2 раза в месяц:
аванс - 23 числа каждого месяца, зарплата - 8 числа каждого месяца путем перечисления по заявлению работника на специальный счет работника в обслуживающем банке. Заработная плата за первую половину месяца выплачивается в размере оклада работника с учетом установленных компенсационных и стимулирующих выплат за фактически отработанное время. Если день выплаты заработной платы совпадает с выходным днем или нерабочим праздничным днем, то выплата производится накануне этого дня.
3.4. На выплату денежной компенсации за каждый день просрочки выплаты
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат-
в порядке, предусмотренном ст. 236 ТК РФ.
3.5. На отдых согласно Трудовому кодексу Российской Федерации.
3.6. На охрану труда.
3.7. На профессиональную переподготовку и повышение квалификации.
3.8. На возмещение ущерба, причиненного здоровью или имуществу в связи с
работой.
3.9. На объединение в профсоюз или другой орган, представляющий интересы
работников.
3.10. На пособия по социальному страхованию, социальное обеспечение по
возрасту.
3.11. На индивидуальные и коллективные трудовые споры с
использованием установленных федеральным законодательством способов
их разрешения, включая право на забастовку.
Работники обязаны:
3.12. Работать   честно   и   добросовестно,   с   высокой ответственностью, соблюдать    дисциплину    труда,     своевременно    и    точно     выполнять распоряжения    работодателя,    использовать    все   рабочее    время    для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности, способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе.
3.13. Своевременно   предоставлять   работодателю   запрашиваемые   им
данные, нести ответственность за достоверность сведений.
3.14.  Соблюдать       правила       техники       безопасности       и       правила противопожарной безопасности.
3.15.  Принимать   активные   меры   по   устранению   причин,   нарушающих
нормальный     ход     работы,     немедленно     сообщать     о     случившемся
непосредственному руководителю.
3.16.  Бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников.
3.17.  Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте.
3.18.  Повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам).
3.19. Сообщать заведующему отделом о необходимости покинуть отдел на
время, превышающее 10 минут.
                       4. Основные права и обязанности работодателя
Работодатель имеет право:
4.2.
Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.3. Создавать совместно с другими работодателями объединения для защиты
своих интересов и вступать в такие объединения.
4.4. Поощрять работников и применять к ним дисциплинарные взыскания в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.5. Требовать  от работников  исполнения   ими  должностных  обязанностей, настоящих правил.
4.6. Требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности.
4.7. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в  порядке,  установленном  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации, иными федеральными законами.
4.8. Принимать локальные нормативные акты.
4.9. Осуществлять иные права,  предоставленные ему трудовым законодательством.
Работодатель обязан:
4.7.
Организовывать  труд  работников  в  соответствии  с  Уставом   и   иными
нормативными документами.
4.8. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда.
4.9. Обеспечивать     строгое     соблюдение     трудовой     и     производственной
дисциплины.
4.10. Соблюдать   законодательство   о   труде,   условия       Коллективного
договора (при наличии), соглашений и трудовых договоров, правила охраны труда.
4.11. Принимать меры по профилактике производственного травматизма.
4.12. Внимательно относиться к нуждам и запросам работников.
4.13. Заключать   Коллективный   договор   по   требованию   профсоюзной
организации или иного объединения работников.
4.14. Выплачивать в полном объеме заработную плату в установленные
сроки.
4.15. Осуществлять уплату страховых взносов в установленном порядке.
5. Рабочее время и время отдыха
5.1.  В организации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю при 8-часовом рабочем дне. По адресу: г. Вологда, ул. Мира, 36, начало рабочего дня с понедельника по четверг 8.30, окончание 17.30, в пятницу – начало рабочего дня 8.30, окончание 17.00; по адресу: г. Вологда, Советский проспект, 16-б, начало рабочего дня 10.00, окончание 19.00. Выходные дни суббота, воскресенье.
            В отдельных случаях, при выполнении некоторых видов работ (проведение мероприятий, учебных семинаров, работа с организациями города и области и т.п.), работники могут привлекаться к работе в выходные и нерабочие праздничные дни. В этом случае производится оплата согласно статье 153 Трудового кодекса, где за единицу измерения берется дневной должностной оклад,  или,  по  желанию работника,  ему  предоставляется  другой  день отдыха.
                Для отдела киновидеообслуживания, водителя устанавливается рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику в режиме гибкого рабочего времени при суммированном учете рабочего времени. Учетный период – месяц. Табель учета отработанных рабочих часов, рабочих дней ведет заведующий отделом киновидеообслуживания.
            При наличии производственной  необходимости приказом директора  в  отношении   отдельных   работников   может  быть  введен суммированный  учет  рабочего  времени. В    приказе  определяется перечень работников, в отношении  которых  устанавливается  суммированный учет, длительность учетного периода, порядок разработки графика работы.
            В  отношении   отдельных   работников   может  быть установлен гибкий режим рабочего времени путем включения соответствующих положений в трудовой договор или заключения дополнительного соглашения к трудовому договору.

5.2.   Перерывы для отдыха и питания предоставляются работникам: по адресу: г. Вологда, ул. Мира, 36. с понедельника по четверг с 12.30 до 13.30, в пятницу – с 12.30 до 13.00; по адресу Советский проспект, 16-б, с 12.30 до 13.30; по адресу: г. Вологда, ул. Гагарина, 6-а (отдел киновидеообслуживания), в удобное для работников время продолжительностью один час. 
5.3. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю (при обучении в общеобразовательном учреждении - не более 12 часов в неделю);

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в неделю (при обучении в общеобразовательном учреждении - не более 17,5 часа в неделю);

         - для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в

         неделю.
5.4. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между Работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее время.
5.5. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников следующим категориям работников:
- беременным женщинам;

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном порядке;

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия.

5.6. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для следующих лиц:

- работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов;

- работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов;

- учащихся, совмещающих учебу с работой:

от 14 до 16 лет - два с половиной часа;

от 16 до 18 лет - четыре часа;

- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением.
5.7.  Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день.
5.8.  Если работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников.

5.9. Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству не применяются в следующих случаях:

- если по основному месту работы работник приостановил работу в связи с задержкой выплаты заработной платы;

- если по основному месту работы работник отстранен от работы в соответствии с медицинским заключением.

5.10. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

5.11. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле учета рабочего времени.
5.12. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком 28
календарных дней. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
5.13. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
5.14. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников:
- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно
   после него;

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по
   основному месту работы;

        - в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
5.15. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков.
5.16. График отпусков составляется работодателем ежегодно не позднее  15
декабря    на    основании    предложений,    поступающих    от    заведующих
отделами.
5.17. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. К таким категориям относятся:
- супруги военнослужащих;

- граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу
   облучения, превышающую 25 бэр;

- Герои Социалистического Труда и полные кавалеры Ордена Трудовой Славы;

- почетные доноры России;

- Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры Ордена Славы;

        - мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам.
5.18. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за месяц до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.
5.19. Работникам предоставляются отпуска без сохранения заработной платы по
семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам на срок по
            соглашению между работником и работодателем. В стаж, дающий право на основной ежегодный оплачиваемый отпуск, включаются   дни отпусков   без   сохранения   заработной   платы   общей продолжительностью 14 календарных дней в течение рабочего года. Дни, превышающие это количество, в данный стаж не включаются.
5.20. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:
- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;

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

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких

родственников - до пяти календарных дней;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными

федеральными законами.
5.23. В случае направления в служебную командировку, работнику возмещаются расходы по проезду, найму жилого помещения, суточные в размерах, установленных действующим законодательством: 200 рублей в сутки – в пределах области, 500 рублей в сутки – за пределами области.

5.24. Работникам, впервые обучающимся без отрыва от производства в высших и средних специальных учебных заведениях, имеющих государственную аккредитацию, предоставляется дополнительный оплачиваемый учебный отпуск на основании Справки-вызова учебного заведения. Для подтверждения своего участия в экзаменационной сессии работнику необходимо по окончании сессии представить в общий отдел Центра Справку-подтверждение.
6. Поощрения за успехи в работе

6.1. 3а высокие показатели в работе, творческую инициативу, за участие в мероприятиях Центра и т.д. работодатель поощряет работников:
· объявлением благодарности;
· денежной премией;
· награждением Почетной грамотой.
Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку.
6.2. Работодатель    ходатайствует     перед     Департаментом     культуры   и туризма Вологодской области  о поощрении работников  наградами Департамента культуры и туризма области, наградами Губернатора области.
6.3. В особых случаях работодатель выступает с инициативой о присвоении
работнику звания «Заслуженный работник культуры РФ», о награждении ведомственными наградами Министерства культуры РФ.
7.   Меры воздействия в случаях совершения дисциплинарного проступка
7.1. Дисциплинарный     проступок    -     неисполнение     или     некачественное
исполнение своих обязанностей  без уважительной причины.
7.2. За   совершение   дисциплинарного   проступка  работодатель   имеет   право
применить следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям.
7.3.
До    применения    дисциплинарного    взыскания    работодатель    должен
затребовать от работника письменное объяснение.
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.
7.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его
применения объявляется работнику под роспись в течение 3 рабочих дней
со дня его издания.
7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание.
7.6.  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, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя.
8. Техника безопасности и производственная санитария
8.1. Работники обязаны соблюдать требования техники безопасности, правила
противопожарной      безопасности      и      производственной      санитарии,
предписания государственной инспекции труда и представителей комиссий
по охране труда.
8.2. Работник    обязан    содержать    в    чистоте    и    порядке    вверенное    ему
оборудование,    компьютерную    и    копировальную    технику.    О любой
неполадке он должен немедленно сообщить работодателю.
8.3. Работник обязан сообщить работодателю о любой ситуации, которая, по его
мнению,  создает угрозу  жизни  или здоровью.  Работодатель  не  может
требовать   от   работника   возобновления   работы,   если   такая   опасность
продолжает сохраняться.
8.4. Запрещается курение в учреждении.
8.5. Запрещается появление работника на работе (на рабочем месте либо на
территории организации - работодателя или объекта, где по поручению
работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии
алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
8.6. Все   работники   организации,   включая   руководящий   состав,   обязаны
проходить   обучение,   инструктаж,   проверку   знаний   правил,   норм   и
инструкций    по    охране    труда    и    техники    безопасности, пожарной безопасности.
9. Порядок допуска в помещения Центра и к оборудованию, закрепленному за отделами
9.1. Работники Центра имеют доступ только в помещения своего отдела в любое
время.
9.2. Работники  не  могут получать  ключи от помещений  других  отделов  и
входить туда в отсутствие работников данных отделов.
9.3. Запрещается   допускать   к   работе   на   компьютерном   и   копировальном
оборудовании лиц, не являющихся работниками Центра.
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Приложение 1

к Правилам внутреннего трудового распорядка
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Руководитель структурного подразделения
