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Приказом МКУК ЦД и БО

№1 от 02.01.2016г.
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

МУНИЦИПАЛЬНОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ 
«ЦЕНТР ДОСУГА И БИБЛИОТЕЧНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ»

КУПЦОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального казённого учреждения культуры «Центр досуга и библиотечного обслуживания» Купцовского сельского поселения (далее -Правила) определяют внутренний трудовой распорядок в Муниципальном казенном учреждении культуры «Центр досуга и библиотечного обслуживания» Купцовского сельского поселения (далее – МКУК «ЦД и БО»), порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.
1.2.Настоящие Правила распространяют своё действие на всех работников МКУК «ЦД и БО» Купцовского сельского поселения.
II. ПОРЯДОК ПРИЁМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1.
Прием   на   работу   в   МКУК «ЦД и БО» оформляется   распоряжением   директора МКУК «ЦД и БО» Купцовского сельского поселения, изданным на основании заключенного трудового договора.
2.2.
При приеме на работу гражданин представляет:
а)
личное заявление;
б)
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
в)
трудовую книжку;
           г) 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; ИНН.
д)
документ военного учета - для военнообязанных;
е)
документ, подтверждающий профессиональное образование,
2.3. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу гражданина директор МКУК «ЦД и БО»  с согласия гражданина вправе предложить ему представить краткую письменную   характеристику   (резюме)   выполняемой  ранее   работы,   автобиографию.
2.4. Трудовые отношения с принимаемым  на работу работником оформляются письменно  путем подписания сторонами трудового договора.
Один подлинный экземпляр заключённого трудового договора выдаётся работнику.
2.5.
На основании заключенного трудового договора с МКУК «ЦД и БО» издается распоряжение о приеме на работу, которое должно соответствовать условиям трудового договора.
Распоряжение о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
2.6.
При приеме на работу директор  МКУК «ЦД и БО» знакомит работника с настоящими Правилами, должностной инструкцией, иными локальными правовыми актами, имеющими отношение к трудовой функции работника.
2.7. Изменение   условий   трудового   договора   допускается   только   по   согласованию   сторон   в установленном законом порядке.
2.8. Прекращение  трудового  договора  может  иметь  место  только  в  порядке   и  по  основаниям, предусмотренными действующим законодательством о труде.
2.9.Прекращение трудового договора оформляется соответствующим распоряжением директора МКУК «ЦД и БО» в установленном законом порядке.
Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения работнику выдается его трудовая книжка с внесенной в нее записью об увольнении в соответствии с законом, и с работником производится окончательный расчет.
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.
III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
3.1.Работники имеют право на:
а) изменение и расторжение настоящего трудового договора в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством о труде, настоящим договором,
б) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренными государственными стандартами организации и безопасности труда.
в)
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы,
г)
предоставление оплачиваемого ежегодного отпуска,
            д)
защиту своих трудовых прав всеми не запрещенными законом способами,
е)
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также медицинское страхование,
3.2. Работники обязаны:
а)
соблюдать   Конституцию      РФ,   федеральные   законы,   законы   Волгоградской   области,   Устав МКУК «ЦД и БО» Купцовского сельского поселения, нормативно-правовые акты МКУК «ЦД и БО» Купцовского сельского поселения;
б)
соблюдать требования, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Волгоградской области о труде, настоящими Правилами,   нормативами техники безопасности, иными локальными правовыми актами;
в) соблюдать правила этики, поддерживать в трудовом коллективе благоприятный социально-психологический климат, не создавать конфликтных ситуаций;
г)
 неукоснительно выполнять должностные обязанности, предусмотренные должностной инструкцией,
д)
поддерживать   уровень   квалификации,    необходимый   для   исполнения   своих   должностных обязанностей;
е) обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;
ж)
исполнять распоряжения и указания (за исключением  незаконных)  директора МКУК ЦД и БО, отданные в пределах его должностных полномочий;
з) соблюдать порядок работы со служебной информацией, поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения ими должностных обязанностей;


и) содержать свое рабочее место в порядке и чистоте, а также соблюдать чистоту в МКУК «ЦД и БО» Купцовского сельского поселения,



к) соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов,


             л) беречь собственность МКУК «ЦД и БО», эффективно использовать электронную и множительную технику, бережно относиться к инструментам, измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально расходовать материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы,
м) соблюдать иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, настоящими Правилами, коллективным договором и должностной инструкцией.
IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ МКУК «ЦД и БО»
4.1.
Права МКУК «ЦД и БО»:
а)
поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
б)
требовать от работников исполнения    своих трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу МКУК «ЦД и БО», соблюдения настоящих Правил;
в)
привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в установленном законом порядке;
г)
принимать локальные нормативные акты, обязательные для исполнения работников.
4.2.
Обязанности МКУК «ЦД и БО»:
           а) 
предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором,
          б) 
своевременно выплачивать работникам заработную плату,
         в) предоставлять ежегодный основной оплачиваемый отпуск,
          г) соблюдать требования законодательства по защите персональных данных,
         д) обеспечивать повышение квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний
е)
обеспечить   необходимые  условия  для  выполнения  работниками     должностных обязанностей, установленных действующим законодательством и нормативами техники безопасности,
ж) осуществлять  обязательное  социальное  страхование,   медицинское  страхование     работников  в установленном законом порядке,
з)
исполнять  иные обязанности,     предусмотренные действующим законодательством,  настоящими Правилами, коллективным договором.
V. PAБOЧEE ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ. ВРЕМЯ ОТДЫХА.
5.1. Время начала работы  и время окончания работы МКУК «ЦД и БО» Купцовского сельского поселения устанавливается: 
Среда – пятница  с 9 час. 00 мин. до 19 час.00 мин.
 Время перерыва для отдыха и питания устанавливается с 12 час-00 мин. до 15 час. 00 минут. 

Суббота, воскресенье: с 14час.00мин. до 23час.00 мин,
 перерыв с 17 час. до 18 час. 
Дискотека в выходные и праздничные дни с 20час. 00мин. до 23час.00мин.

Выходными  днями  являются:  ПОНЕДЕЛЬНИК, ВТОРНИК

Библиотека Купцовского сельского поселения работает: 

Среда, пятница, воскресенье  с 10 час.00 мин. до 13 час. 00 мин. 
5.1.1. Время начала работы  и время окончания работы Авиловского  сельского клуба устанавливается:

 с 15 час.00 мин. до 18 час.30 мин. 

 Дискотека: суббота и воскресенье с 19час. 30 мин. до 23 час. 00 мин. 
Выходным днём является понедельник.

5.1.2. Время начала работы  и время окончания работы Новониколаевского сельского клуба устанавливается:  

Вторник, четверг:  с 9 час.00 мин. до 17 час. 00 мин.     

 Перерыв: с 13час. до 14час.00мин.     

Суббота, воскресенье:   с 13 час. 00 мин. до 21 час. 00 мин. 

Перерыв: с 17час. до 18час.00мин.  
Выходным днём  является: понедельник.

Библиотека Новониколаевского сельского клуба работает в соответствии с графиком работы сельского клуба.
5.2.
Оставление   работником   работы   в   течение   рабочего   времени   допускается   только   в исключительных случаях и производится не иначе как с разрешения непосредственного начальника данного работника.
5.3.
В случае оставления работником своего рабочего места   для исполнения своих служебных обязанностей работник обязан известить об этом вышестоящего руководителя.
5.4.Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается директором МКУК «ЦД и БО» с учетом требований действующего законодательства и необходимости обеспечения нормального хода работы МКУК «ЦД и БО» Купцовского сельского поселения.
График отпусков работников составляется (с учетом льгот, предусмотренных действующим законодательством) на каждый календарный год не позднее 10 января текущего года и доводится до сведения всех работников.
VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

6.1. Выплата устанавливается работникам учреждения культуры за выполнение или перевыполнение целевых показателей по итогам года.

Поощрения объявляются в распоряжении и доводятся до сведения всего коллектива.
VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
7.1 Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также иных мер, предусмотренных действующим законодательством.
7.2. За нарушение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него обязанностей (должностной проступок) на работника могут налагаться руководителем , следующие дисциплинарные взыскания:
а)  замечание;
б)  выговор;
в)  строгий выговор;
г)
  предупреждение о неполном служебном соответствии;
д)  увольнение по соответствующим основаниям.
7.3.Порядок применения и обжалования дисциплинарных взысканий устанавливается действующим законодательством.
7.5.
За нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, МКУК «ЦД и БО» несет ответственность в установленном законом порядке.
7.6.
Настоящие    Правила   внутреннего   трудового   распорядка   хранятся   в МКУК «ЦД и БО» Купцовского сельского поселения условиях доступности для ознакомления всех работников.

