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ITPABUJIA
BHYTPEHHET O TPYIOBOI'O PACIIOPAIKA

MYHUIUTIAJIBHOI'O BIOJKETHOI'O YYPEXKIEHUS
«'OPOJACKOU HEHTP KYJbTYPBI U JOCYT' A»

I. O0mue noaoKeHus

[TpaBuiia BHYTPEHHETO TPYIOBOTO pacropsiika pa3paboTaHsl Ha OCHOBaHWH HOpM TpynoBoro
kogexca PO u Ycrapa MyHHIIMTIATBHOTO OIO/DKETHOTO yUpexaeHUst «I opoackoil HEHTp KyIbTypbl
u pocyra (mastee MBY I'LIKu/l) IpUMEHHTEIBHO K YCIOBHAM pabOThl YUPEIKAECHH U HATIPABICHBI
Ha yKpeIUIeHHe TPYIOBOM IMCUMIUIMHBL, IMOBBIMICHHE IPOU3BOIMTENIBHOCTH TPYHa, yJIydlleHHe
KauecTBa paboTHI.

Hacrosmue mpaBuiia BHYTPEHHEro TpPYAOBOro pacropsiaka (nanee — IlpaBuna) ycTaHaBaMBaroT
06A3aHHOCTE PaGOTHMKOB HYECTHO U NOOpOCOBeCTHO paboTaTh, COOMOAATH AMCUMIUIMHY TpYaa,
CBOEBPEMEHHO M TOYHO HCIHOJNHATb PACIIOPSKEHHUS PYKOBOICTBA MYHHUMNATBHOTO  OIOMKETHOrO
yupexnaenus «oponckoit ueHTp KyimbTypsl M gocyray (manee MBY I'LIKu[l), Gepexto OTHOCHTbCA K
umymecrsy ~ MBYTLIKuJl, cobmromars TpeGoBaHus M0 OXpaHe Tpyaa, TeXHMKe O0€30MacHOCTH H
[POM3BO/ICTBEHHOM CAHUTAPHH.

TpynoBas [MCLMIUIMHA OCHOBBIBAETCS HA CO3HATENLHOM M A00pPOCOBECTHOM  BBIMOIHEHHH
pabotaukom MBY T'LIKnJ] IOMKHOCTHBIMH WHCTPYKLIMAMH, a Takke OOA3aHHOCTEH, 3aKperICHHBIX B
TPYLOBOM J0rOBOpE.

Tpynosas aucumriia B MBY TLKuJl obecneumBaeTcs MeToNamMu yOexKIeHHs, BOCTIHTAaHMS,
[pUBJIEYEHHEM K OTBETCTBEHHOCTH, CO3JaHMEM HEOOXOIMMBIX OpraHW3aLHOHHBIX H IKOHOMHYECKHX
YCTOBHH JUIfl BHICOKONPOM3BOANTENLHONO TPyIa PaGOTHHKOB, @ TaKike MOOLIPEHHEM 32 A06pOCOBECTHbIIT
TPy A.

B komnextupe  MBY THKuJ[ co3naercs 06cTaHOBKA HETEPNMMOCTH K HAPYUIEHWAM TPYAOBOH
ueimruTHEbL, K Hel06pPOCOBECTHO BBIMOMHSIOMNM TPYAOBbIe 00A3aHHOCTH PaGOTHUKAM MPUMEHSIOTCS
Mepbl AMCLHILTHHAPHOTO BO3NEHCTBUSL.

Bce cropbl, cBA3aHHble ¢ mpuMeHeHneM Ilpasui, peuwatotes pykosonctsoM MBY TLKull B
mpefiesiaX MPeIOCTABICHHEIX €My TpaB, a B ClydasX, NPedyCMOTPEHHBIX NCHCTBYIOIIMM TPYAOBBIM
3AKOHONATEJBCTBOM M HACTOSIUMMH [IpaBMiamMH, C y4eTOM MHEHHMS  MEepBHYHON MNpodcoro3Hoi
OpraHu3aLmu.

B [paBuiax KCIOJb3YIOTCS CIEAYIOLIME TEPMHHBI:

Anvunncrpamms (pabortonatens) — pykosoactso MBY TIKull. K anmunmctpaunn MBY THIKn/T
OTHOCATCS: IMPEKTOP, 3aMECTHTEb AMPEKTOPA, PyKOBOAMTEH CTPYKTYPHbIX MOAPA3ICICHHH.

Pabouee MecTo MECTO M HaXOMNAUIMEcs Ha HeM CPeIACTBAa Ul  BBIMONHEHHS paboThl,
MPUCTIOCOBIIEHHBIE K OCYLIECTBIICHHIO TPYNOBBIX QyHKUMI 01HHM paGOTHHKOM onpeeNneHHOH npodecch.

PaGouee BpeMs — Bpems, B Te4eHHE KOTOPOro pabOTHHK B COOTBETCTBHH C MPABHIIAMH BHYTPEHHETO
pacnopsAnKa ydpexxieHns W yCIOBHAMI TPYZOBOro 0r0BOPA A0JIKEH HCIIOHATE TPYLOBbIE 00A3aHHOCTH, &




распорядка учреждения и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.

Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от выполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

2.Порядок приема и увольнения сотрудников
2.1. Правом приема и увольнения всех сотрудников МБУ ГЦКиД обладает директор учреждения. 

2.2. Трудовой договор заключается на основании личного заявления работника, подписанного директором МБУ ГЦКиД.

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет специалисту по кадрам, следующие документы:

           – паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

           – трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
– страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

– документы воинского учета (военный билет) – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

– документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

– документ о прохождении предварительного медицинского осмотра;
         -  справка о несудимости от  сотрудников, чья работа связана с общением с детьми моложе 18 лет. 

          Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

          В случае если новый сотрудник ранее отказался от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р и/или СТД-ПФР, но информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для начисления пособий, специалист отлела кадров вправе запросить у сотрудника бумажную трудовую книжку,  чтобы получить эту информацию.

           Сотрудникам, которые устроятся в  МБУ ГЦКиД  после 31 декабря 2020 года

и для них это будет первое место работы, работодатель новую бумажную трудовую книжку заводить не будет.

Сотрудники учреждения обязаны, предъявляя подтверждающие документы, сообщать об изменении тех сведений, которые они сообщили при приеме на работу (адрес по регистрации, место фактического проживания, семейное положение, состав семьи, паспортные данные, полученное образование и т.д.). 
 При  заключении трудового договора работнику может быть установлен испытательный срок с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе продолжительностью до 3-х месяцев (руководителю учреждения, его заместителю, главному бухгалтеру – до 6 месяцев). 
Испытательный срок не устанавливается для лиц, которым трудовым законодательством запрещено устанавливать испытания при приеме на работу:
  беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 1,5 лет;

  лиц, заключающих трудовой договор на срок до 2 месяцев;

  лиц, не достигших возраста 18 лет;

  лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности.
Трудовой договор оформляется в письменной форме в двух экземплярах для каждой из сторон и подписывается обеими сторонами.

Прием на работу в течение 3-х дней со дня заключения трудового договора оформляется приказом директора МБУ ГЦКиД, который объявляется работнику под роспись. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Фактическое допущение работника к работе с ведома работодателя или по поручению работодателя считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом. В этом случае трудовой договор должен быть оформлен не позднее 3-х дней со дня фактического допущения к работе.

2.4. При поступлении на работу или при переводе сотрудника на другую работу администрация обязана:

а) ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности (непосредственный руководитель или наставник);

б) ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными или рабочими инструкциями, Коллективным договором;

в) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране, электробезопасности и другим правилам по охране труда (лицо, ответственное за охрану труда).

2.5. На всех сотрудников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки или формируется в электронном виде основная информация о трудовой деятельности и трудовом стаже в порядке, установленном действующим законодательством, если работа в данном учреждении является для работника основной.  

По заявлению работника в его трудовую книжку может быть внесена запись о работе по совместительству.

           2.6.Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее -  сведения о трудовой деятельности) и представляет её в порядке установленном законодательством РФ  об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.

           В сведения трудовой деятельности включается следующая информация:

- о Работнике

- месте его работы

- трудовой функции

- переводах Работника на другую постоянную работу

- увольнение Работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора.

            Работодатель обязан представить работнику (за исключением случаев если на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у Работодателя  способом, указанном в заявлении Работника (на бумажном носителе заверенным должным образом, или в форме электронного документа:

- в период работы – не позднее 3-х рабочих дней со дня подачи заявления, 

- при увольнении – в день прекращения трудового договора.

           В случае выявления Работником неполной или неверной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем, Работодатель обязан исправить или дополнить эти сведения.
2.7.. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

Сотрудники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели.

По договоренности  между администрацией и работником трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и др.) работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с действующим законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. Срочный трудовой договор может быть расторгнут досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы, нарушения администрацией законодательства о труде, условий трудового договора и по другим уважительным причинам; по требованию работодателя – в случае нарушения работником трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом, для увольнения по инициативе администрации или по независящим от воли сторон обстоятельствам.
В случае увольнения материально-подотчетного лица, последний обязан передать по акту лицу, назначенному приказом, материальные ценности, находящиеся у него в подотчете. При непередаче,  либо неполной передаче материальных ценностей администрация учреждения имеет право в судебном порядке взыскать с уволенного работника стоимость непереданных материальных ценностей.

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора МБУ ГЦКиД, который объявляется работнику под роспись.
2.8. В день увольнения специалист по кадрам, выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении или предоставляет сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя, а бухгалтер производит с ним окончательный расчет, предоставляет справку о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное  пенсионное страхование. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном  соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ.

           Днем увольнения считается  последний день работы.

           На следующий день после увольнения сотрудника, Работодатель подают отчет по форме СЗВ-ТД в Пенсионный фонд.

           2.9. При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации в соответствии с пунктом 1 части первой статьи 81 Трудового Кодекса либо сокращением численности или штата работников организации в соответствии с пунктом 2 части первой статьи 81 Трудового Кодекса Работодатель выплачивает работнику при увольнении выходное пособие в размере среднего месячного заработка.

         В случае, если трудоустройство работника, уволенного в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работников организации, превышает один месяц, Работодатель выплачивает ему средний месячный заработок за второй месяц со дня увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства, который пришелся на этот месяц. 

          В исключительных случаях по решению Службы занятости, Работодатель выплачивает работнику, уволенному в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работников, средний месячный заработок за третий месяц со дня увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства, который пришелся на этот месяц, при условии, что в течение четырнадцати рабочих дней со дня увольнения, работник обратился в службу занятости и не был трудоустроен в течение двух месяцев со дня увольнения.
          Работодатель взамен выплат среднего месячного заработка за период второго и третьего месяца после расторжения договора в связи с сокращением или ликвидацией,  вправе выплатить работнику единовременную компенсацию в размере двукратного среднего месячного заработка. Если работнику уже была произведена выплата среднего месячного заработка за второй месяц со дня увольнения, единовременная компенсация выплачивается ему с зачетом указанной выплаты.

           Выплату единовременной компенсации инициирует Работодатель с учетом финансового состояния учреждения. 

            Чтобы оформить выплату работодатель и работник подписывают соглашение о единовременной компенсации на основании которого оформляется приказ на выплату.

Выплата производится в день увольнения работника, если соглашение было подписано до завершения срока предупреждения о сокращении или ликвидации.
        2.10.Порядок осуществления выплат работникам при сокращении и ликвидации учреждения
           Работнику, чтобы получить выплаты, необходимо предоставить работодателю следующие документы:

— заявление на выплату;

— паспорт;

— трудовую книжку или справку СТД-ПФР, если работник отказался от бумажной трудовой книжки (дата выдачи/выгрузки справки— не раньше первого дня после окончания второго или третьего месяца со дня увольнения);

— заверенную копию трудовой книжки или справку СТД-ПФР на дату обращения за выплатой, если работник трудоустроился в течение второго или третьего месяца после увольнения.

— решение службы занятости о выплате пособия за третий месяц, необходимо при обращении за выплатой.

          Срок обращения за выплатами, ограничен. При обращении после указанного срока, работодатель имеет право отказать: 

- за выплатой среднего месячного заработка за второй месяц в срок не позднее пятнадцати рабочих дней после окончания второго месяца со дня увольнения.
- за выплатой среднего месячного заработка за тритий месяц в срок не позднее пятнадцати рабочих дней после окончания третьего месяца со дня увольнения, но после принятия решения службой занятости решения о необходимости выплаты.

            Выплату Работодатель производит не позднее пятнадцати календарных дней со дня обращения работника. Датой обращения, считается день, когда работник предоставил работодателю весь пакет документов.
3.Основные обязанности сотрудников
 Сотрудники обязаны:

3.1. Добросовестно исполнять должностные обязанности, возложенные на него трудовым договором. Вовремя приходить на работу, использовать все рабочее время для выполнения трудовых обязанностей.
3.2. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, своевременно и точно исполнять распоряжения  администрации, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.
  3.3. Не разглашать информацию, составляющую служебную и/или коммерческую тайну, а также сведения конфиденциального характера, ставшие известными работнику при исполнении им своих трудовых обязанностей.
   3.4. Своевременно сообщать в отдел кадров о происшедших изменениях в анкетных данных и паспортных данных (фамилия, семейное положение, адрес местожительства, образование, номер телефона и т. д.).

3.5. Улучшать качество работы, повышать производительность труда, не допускать упущений и брака в работе, соблюдать правила профессиональной этики, проявлять творческую инициативу.
3.6. Посещать собрания и совещания, собираемые руководством учреждения для решения производственных вопросов. Своевременно исполнять решения  совещаний,  приказы и распоряжения руководства учреждения.

3.7. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности и электробезопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.
3.8. Знать и соблюдать правила поведения при террористических актах и в других чрезвычайных обстоятельствах.

3.9. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальный ход работы учреждения (простой, авария) и немедленно сообщать о случившемся своему непосредственному руководителю или администрации учреждения.

3.10. Эффективно использовать оборудование, бережно относиться к механизмам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально расходовать электроэнергию,  средства индивидуальной защиты и другие материальные ресурсы. 
3.11. Содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту на территории учреждения; нести ответственность за вверенное им имущество  и соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.12. Вести себя достойно, соблюдать правила культуры на рабочем месте и субординацию в отношении коллег, не оскорблять других работников.

3.13. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий, а также должностными инструкциями, утвержденными в установленном порядке. 

              3.14.Сотрудник несет материальную ответственность  за  причиненный  ущерб Работодателю.

4.Основные обязанности администрации
Администрация МБУ ГЦКиД обязана:

4.1. Добиваться стабильности финансового положения учреждения. 
4.2. Предоставлять сотрудникам  работу, обусловленную трудовым договором. Правильно организовать труд сотрудников, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно, до начала поручаемой работы, был ознакомлен непосредственным руководителем или наставником с установленным заданием и обеспечен работой в течение всего рабочего дня (смены); обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние инструментов, оборудования, материалов, канцелярских товаров и других ресурсов, необходимых для бесперебойной и ритмичной работы.
 4.3. Постоянно совершенствовать организацию оплаты труда. Своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся сотрудникам заработную плату 2 раза в месяц – 5 и 20 числа каждого месяца, экономно и рационально расходовать фонд оплаты труда.
4.4. Создавать условия для роста производительности и качества труда, повышения исполнительского мастерства, путем внедрения новейших достижений науки, техники и научной организации труда. 
4.5. Своевременно доводить до административного и обслуживающего персонала задания, создавать условия для их выполнения с наименьшими затратами трудовых, материальных и финансовых ресурсов.

4.6. Осуществлять обязательное социальное, пенсионное и медицинское страхование работников в порядке, установленном федеральными законами. 

4.7. Обеспечивать строгое соблюдение всеми работниками трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины.

4.8.  Неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда. 
4.9. Принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма и заболеваний сотрудников, в случаях, предусмотренных Российским законодательством и локальными нормативными актами, своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда, обеспечивать в соответствии с действующими нормами, средствами индивидуальной защиты.

4.10. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, электробезопасности, противопожарной охране, правил поведения  сотрудников при террористических актах и других чрезвычайных обстоятельствах.

4.11. Поддерживать и поощрять новаторов, содействовать массовому творчеству.

4.12. Обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний.
4.13. Обеспечивать прохождение обязательного периодического медицинского осмотра.

4.14. Ежегодно определять очередность предоставления оплачиваемых отпусков в соответствии с графиком отпусков.

  4.15. Способствовать созданию в коллективе творческой, деловой обстановки.

          4.16. С 1 января 2020 года  Работодатель  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.

         Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем, в котором по сотруднику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки, либо о представлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде.

         Сведения о приеме, переводе или увольнении работников передаются в Пенсионный фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или увольнении работника.

         Работодатель обязан уведомить каждого работника в письменной форме в срок до 31 октября 2020 года об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, а также о праве работника путем подачи работодателю соответствующего письменного заявления сделать выбор между продолжением ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации или предоставлением ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации.

5.Рабочее время. Распорядок работы. Время отдыха
             В соответствии с действующим законодательством для сотрудников  МБУ ГЦКиД устанавливаются следующие режимы работы:
Нормальная продолжительность рабочего времени – 40 часов в неделю. 

5.1.Распорядок работы для управленческого, административного и обслуживающего персонала: 
-пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье, нормальная продолжительность рабочего времени – 40 часов в неделю, 
- начало рабочего дня – в  8-00;

- окончание рабочего дня – в 17-00;

- перерыв на обед – с 12-00 до 13-00.

5.2.Распорядок работы для  основного творческого персонала:

-пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье, нормальная продолжительность рабочего времени – 40 часов в неделю, 

- начало рабочего дня – с 9-00;

- окончание рабочего дня – в 18-00;

- перерыв на обед – с 12-00 до 13-00.
5.3. Для персонала со сменным графиком работы нормальная продолжительность рабочей недели – 40 часов. Рабочие и выходные дни устанавливаются согласно графику сменности. 

 5.4. Суммарный учет рабочего времени может устанавливаться  при выполнении  конкретными сотрудниками отдельных видов работ  в определенное время, когда не может быть соблюдена установленная продолжительность рабочего времени.

Такой режим вводится приказом директора, в котором указывается основания для введения суммарного учетного времени, срок работы в таком режиме, учетный период.

Администрация обязана вести учет рабочего времени и времени отдыха каждого работника, работающего в режиме суммарного учетного времени, по месяцам и за весь учетный период.

  5.5. Для несовершеннолетних, инвалидов и работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени, согласно ТК РФ.
5.6. Распорядок рабочего дня (начало, окончание, обед) может быть изменен приказом директора МБУ ГЦКиД с учетом мнения представительного органа работников, либо по заявлению работника. 

5.7. При необходимости, для отдельных работников устанавливается ненормированный рабочий день. Переработка сверх нормальной продолжительности рабочего времени таких работников компенсируется предоставлением дополнительного отпуска. Список должностей с ненормированным рабочим днем (если они есть в учреждении) и продолжительность дополнительного отпуска утверждается директором МБУ ГЦКиД, с учетом мнения представительного органа работников.

5.8. В случаях, если Работник нуждается в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (ст.73), работник ( с его письменного согласия) может быть переведен на другую, имеющуюся у Работодателя , работу. 
5.9. Запрещается распитие спиртных напитков и нахождение на территории МБУ ГЦКиД лиц в нетрезвом состоянии. 
Работодатель отстраняет от работы:

- Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (ст.76 ТК РФ);
- Работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, противопоказаний для выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором;

- в случае приостановления действия права на управление транспортным средством ( если невозможно перевести Работника на другую имеющуюся работу).
Время отстранения от работы не табелируется и не оплачивается.

5.10. Учет фактически отработанного времени сотрудниками возлагается на специалиста по кадрам и начальников подразделений и оформляется в установленном порядке (табелем). О всех случаях грубого нарушения трудовой дисциплины необходимо уведомлять директора МБУ ГЦКиД для применения к нарушителям мер дисциплинарного и общественного воздействия.

5.11. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков устанавливается графиком отпусков, утверждаемым директором МБУ ГЦКиД, с учетом необходимости обеспечения нормального хода творческого процесса и пожеланий работников.  График отпусков составляется ежегодно, не позднее чем за две недели до наступления календарного года.

5.12. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска составляет
– 28 календарных дней. 

            Нерабочие праздничные дни, приходящиеся  на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в число календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности сотрудника при наличии больничного листа.

Ежегодный оплачиваемый отпуск большей продолжительности  чем 28 календарных дней,  предоставляется несовершеннолетним сотрудникам, инвалидам и другим категориям работников, которым согласно  действующему законодательству предоставляются отпуска большей продолжительности.

           Право на использование отпуска за первый год работы возникает у сотрудника по

истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. Отпуск за второй и

последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в

соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).

           Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий сотрудников.
         Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в

отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному

руководителю или напрямую в отдел кадров, определив месяц и продолжительность каждой

части отпуска, для составления графика отпусков.
           По соглашению между сотрудником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные дни, то есть на субботу и воскресенье.
               При увольнении сотруднику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.

5.13. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда и работникам с ненормированным рабочим днем (если такие работники имеются) в количестве 3-х дней, согласно спискам, утвержденным директором  МБУ ГЦКиД с учетом мнения представительного органа работников (Приложение №2).
5.14. По письменному заявлению работника ему может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и администрацией.

Отдельным категориям работников, указанным в ТК РФ, администрация, по их заявлениям, обязана предоставлять отпуск без сохранения заработной платы определенной продолжительности.

             5.15.При ухудшении эпидемиологической ситуации и риске заражения коронавирусной инфекцией,  работодатель вправе перевести работников на дистанционный (удаленный) режим работы на основании приказа директора.

            Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне места нахождения работодателя, то есть удаленно. При этом стороны могут определить в дополнительном соглашении к трудовому договору конкретный адрес, где сотрудник должен будет работать удаленно.

           Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с работодателем по телефону, электронной почте, а также с помощью Skype и WhatsApp.

           Работники должны находиться на связи со своим непосредственным начальником, а также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня.

           В случае если сотрудник не будет выходить на связь в течение рабочего дня, работодатель вправе привлечь за это к дисциплинарной ответственности.

           В течение рабочего дня сотрудникам, которые работают удалено, запрещено употреблять алкогольные напитки. В случае нарушения данного требования работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности.

         5.16. Работники в возрасте до 40 лет, при прохождении диспансеризации, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года, с сохранением за ними места работы и среднего заработка.

          5.17.Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации,  имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год, с сохранением за ними места работы и среднего заработка.

          5.18.Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, которые получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год, с сохранением за ними места работы и среднего заработка.

           5.19.Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать дату/даты с  директором МБУ ГЦКиД.

            Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы.

           При предоставлении заявления работник, который относится к категории, предусмотренной пунктом 5.18  ПВТР, также предоставляет подтверждение своего статуса, как лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) или получателя пенсии по старости, или по выслуге лет (пенсионное удостоверение).

            Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день

или дни для прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. Если работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты.

             Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление.

             Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского учреждения, которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. Работник обязан документально  подтвердить, что проходил диспансеризацию в день/дни, когда его освободили от работы. В справке должна быть дата/даты диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. Документ работник обязан принести работодателю в день выхода на работу после диспансеризации.
6. Оплата труда
           6.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в учреждении системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада.
          6.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания

учреждения.

          6.3.В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается работникам не менее двух раз в месяц. За первую половину месяца зарплата
выплачивается пропорционально отработанному времени 20-го числа текущего месяца, за

вторую половину месяца пропорционально отработанному времени – 5-го числа месяца,

следующего за расчетным.

         6.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
         6.5. Работнику может быть выплачена премия при соблюдении условий и порядка, установленного Положением об оплате труда.
         6.6. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной
продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет.

         6.7. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной


продолжительности работы.

           6.8. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда

производится пропорционально отработанному им времени.

           6.9. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.

           6.10. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и

порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ.

           6.11. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 
7.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, администрация учреждения применяет следующие дисциплинарные взыскания:

1. Замечание

            2. Выговор

3. Увольнение по соответствующим основаниям.

7.2.Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за грубое нарушение работником трудовых обязанностей в случаях, перечисленных в Трудовом кодексе РФ.

7.3. Время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы, не включается в стаж работы, дающий право на отпуск. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания сотрудник, совершивший прогул,  либо появившийся на работе в нетрезвом состоянии, лишается премии и иных стимулирующих выплат за текущий месяц полностью или частично. Это правило распространяется также на всех работников, подвергшихся дисциплинарному взысканию.

Дисциплинарные взыскания налагаются приказом директора МБУ ГЦКиД.

До применения дисциплинарного взыскания, от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано письменное объяснение. В случае отказа работника дать указанное объяснение, составляется соответствующий акт. С вышеназванными документами необходимо ознакомить представительный орган работников для получения его мнения.   

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением проступка, 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 шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включаются время производства по уголовному делу. Более длительные сроки давности применяются в случаях, специально оговоренных в законе.

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

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 
7.3. Приказ о применении дисциплинарного взыскания, с указанием мотивов его применения, объявляется работнику, подвергшемуся взысканию, под роспись.
Приказ в необходимых случаях доводится до сведения всех сотрудников МБУ ГЦКиД.

7.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.
Администрация по своей инициативе или по ходатайству представительного органа работников, может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если сотрудник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя, как добросовестный работник.

7.5. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в приемной директора учреждения   и на информационном стенде профсоюзного уголка для ознакомления всеми сотрудниками МБУ ГЦКиД.

8. Обязанности работников в связи с предупреждением и противодействием коррупции

8.1. Работники обязаны:

- воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении коррупционных правонарушений в интересах или от имени Учреждения;

- воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени Учреждения;

- незамедлительно информировать непосредственного руководителя/лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство  Учреждения о случаях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений;

- незамедлительно информировать непосредственного  руководителя/лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство Учреждения о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами Учреждения или иными лицами;

- сообщить непосредственному начальнику или иному ответственному лицу о возможности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов;

- раскрывать возникший (реальный) или потенциальный конфликт интересов;

- содействовать урегулированию возникшего конфликта интересов.

- при принятии решений по деловым вопросам и выполнении своих трудовых обязанностей руководствоваться интересами  Учреждения – без учета своих личных интересов, интересов своих родственников и друзей;

- избегать (по возможности) ситуаций и обстоятельств, которые могут привести к конфликту интересов.

9.Поощрения за успехи в работе
9.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности и качества труда, продолжительную и безупречную работу, новаторство, творчество и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

9.2. Объявление благодарности

9.3. Выдача премии

9.4. Награждение почетной грамотой.

Поощрения объявляются в приказе директора МБУ ГЦКиД  и заносятся в трудовую книжку работника.

9.5. Сотрудникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в социально-бытовой области (профсоюзная организация)  - путевки в санатории и дома отдыха, детские путевки и т.д. Таким работникам предоставляется также преимущество при продвижении по работе.

9.6. За особые трудовые заслуги сотрудники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками, знаками  к присвоению почетных званий и звания лучшего работника по данной профессии.
10.Обязанности сотрудников, связанные с тестированием на  COVID-19
         10.1. Если работник выезжает за территорию Российской Федерации, то вне зависимости от цели поездки (отпуск, командировка, лечение), он обязан пройти лабораторное исследование на COVID-19 в течение трех календарных дней со дня его прибытия в Российскую Федерацию.

          Оригинал медицинского документа работники, оставляют у себя, а копию документа  представляют специалисту отдела кадров МБУ ГЦКиД.

         10.2. При трудоустройстве  в МБУ ГЦКиД после 14 июля 2020 года иностранные граждане, которые въехали в Российскую Федерацию после 14 июля 2020 года, вместе с пакетом документов, предусмотренных статьей 65 и стать­ей 327.3 Трудового кодекса РФ, представляют Работодателю медицинский документ, подтверждающий отрицательный результат лабораторного исследования на COVID-19, полученный не менее чем за три календарных дня до прибытия на территорию Российской Федерации.

            Иностранные граждане при трудоустройстве  после 14 июля 2020 года при условии, если они не выезжали за территорию Российской Федерации, не представляют Работодателю медицинский документ, подтверждающий отрицательный результат лабораторного исследования на COVID-19.

            10.3.При необходимости пройти тестирование на наличие/отсутствие в организме коронавирусной инфекции, Работодатель уведомляет работника о факте тестирования и получает у него согласие на процедуру.

11.Электронное взаимодействие
между Работодателем и Работником
         11.1. Для взаимодействия со своим непосредственным руководителем, а также другими сотрудниками учреждения,  Работники могут в том числе использовать программу Skype, а также корпоративную электронную почту (далее — способы электронного взаимодействия).

        11.1.1. С помощью способов электронного взаимодействия работник получает задания, высылает отчеты о выполненной работе, знакомится с документами, направляет заявления. Работник обязан проверять электронную почту и сообщения в Skype минимум каждые полчаса во время рабочего дня.

         11.1.2. Необходимость использования таких способов взаимодействия определяет непосредственный руководитель.

         11.2. Для электронного взаимодействия Работодатель выделяет Работнику адрес корпоративной почты учреждения.
12.Заключительные положения


Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются  в учреждении на информационом стенде для ознакомления каждого работника.

Изменения и дополнения к Правилам оформляются в письменном виде и утверждаются в порядке, установленном для утверждения Правил внутреннего трудового распорядка.
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