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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

 муниципального бюджетного учреждения культуры
«Ижморский районный краеведческий музей»
1. Общие положения.
1.1.Правила внутреннего трудового распорядка МБУК ИРКМ (далее Правила) направлены на обеспечение рациональной организации труда, повышение его эффективности, укрепление трудовой и исполнительской дисциплины, упорядочение трудовых отношений.

1.2.Настоящие Правила регламентируются ст. 190 Трудового кодекса РФ, который устанавливает, что Правила утверждаются директором с учётом мнения представительского органа работников в организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для локальных нормативных актов.
1.3.Соблюдение настоящих Правил является обязательным для всех сотрудников МБУК ИРКМ. Исключения могут предусматриваться только индивидуальными трудовыми договорами, либо для отдельных сотрудников распоряжениями директора с учётом интересов МБУК ИРКМ.

2. Порядок приёма на работу и увольнения сотрудников МБУК ИРКМ
2.1.Сотрудники музея принимаются в штат приказом директора, который объявляется работнику под роспись, и после заключения трудового договора в письменной форме. 
2.2.При приёме на работу директор вправе потребовать от устраивающегося предоставление:
-заявления
- трудовой книжки;
- паспорта;

- документа об  образовании;

- страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- индивидуального номера налогоплательщика;

- военного билета;

- фотографию 3х4

- медицинской справки в соответствии со ст. 213 ТК РФ.

2.3.На всех работников, работающих более 5 календарных дней,  ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.
2.4.Прекращение трудового договора может иметь место только по причинам, обусловленным ТК РФ. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом директора письменно за две недели.

По истечении указанных сроков предупреждения работник вправе прекратить работу, а директор музея обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчёт.
     По договорённости между работником и директором трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

     Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению его работы по договору, при нарушении директором законодательства о труде, коллективного или трудового договоров или по другим уважительным причинам.
2.5.Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. В день увольнения работника директор обязан выдать ему трудовую книжку с внесённой в неё записью о увольнении и произвести с ним окончательный расчёт. Запись  о  причине увольнения оформляется в точном соответствии со ст. 80 ТК РФ. Днём увольнения считается последний день работы.
3. Основные права и  обязанности сотрудников.
3.1.Все  сотрудники обязаны:

- соблюдать Устав краеведческого музея;

- работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину;

- своевременно и точно выполнять распоряжения директора;

- вовремя приходить на рабочее место, соблюдать продолжительность рабочего дня;

- бережно относиться к имуществу музея;

- добиваться высоких показателей в работе;

- соблюдать технику безопасности, антитеррористический и противопожарный режим;

- в случае ухода с рабочего места ставить в известность директора.

- обеспечивать выполнение должностных инструкции и плановых заданий;

- постоянно повышать профессиональный, культурный и образовательный уровень.
3.2. Все сотрудники имеют право:

    - получение информации и ознакомление с документами, касающимися выполнения их должностных обязанностей;

     - внесение предложений в письменном виде по совершенствованию деятельности МБУК ИРКМ.

4. Основные обязанности директора.
4.1.Директор МБУК ИРКМ обязан:

- правильно организовывать труд служащих, чтобы каждый работал по своей специальности и знал круг закреплённых за ним обязанностей;

-поощрять инициативу, оценивать трудовой вклад сотрудника и применять меры морального, а при наличии финансовых возможностей и материального поощрения за успешную и добросовестную работу;

- обеспечить правильное применение действующих условий оплаты труда в установленные сроки;

-рассматривать изложенные в письменном виде предложения и замечания, направленные на совершенствование деятельности учреждения;

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины и применять меры административного воздействия к нарушителям исполнительной и трудовой дисциплины;

- неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда;

- контролировать исполнение работниками требований по охране труда, противопожарной безопасности.

5. Рабочее время и организация трудового процесса.
5.1.Рабочее время сотрудников музея определяется режимом работы МБУК ИРКМ:
 с понедельника по пятницу  с 8:30 до 17:30, с перерывом на обед с 13:00 до 14:00 (время обеденного перерыва в рабочее время не включается согласно ст. 108 ТК РФ), 
за исключением случаев оговоренных в трудовых договорах и дополнительных соглашениях, в  субботу с 8:30 до 15:00. Выходной день - воскресенье.
Для сторожей – дежурство с 22:00 по 6:00ч.  в будние дни и сутки с 20:00 до 8:00 в выходные и праздничные. 
5.2.Продолжительность ежедневной работы сторожей устанавливается графиком директора.
5.3.Учёт явок на работу и уход с работы осуществляется директором. Работник может уйти с рабочего места только с разрешения директора.

5.4.Сверхурочные работы проводятся только в исключительных случаях, оформляются приказом по учреждению и утверждаются начальником Управления культуры.

5.5. Ежегодные отпуска предоставляются сотрудникам продолжительностью 28 календарных дней. Очерёдность предоставления отпусков устанавливается директором музея. График отпусков составляется до 15 декабря прошедшего года и доводится до сведения всех работников под роспись. С согласия директора  ежегодный отпуск может быть разделён на части не менее 14 дней, последующие не менее 7 дней ( ст. 125 ТК РФ, Конвенция МОТ №52 «О ежегодных оплачиваемых отпусках»).
5.6.Отпуск совместителям предоставляется одновременно с отпуском по основному месту работы.
5.7.Не допускается замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией ( ст. 126 ТК РФ).

6.         Поощрения за успехи в работе.
6.1.За качественное выполнение своих обязанностей и безупречно выполненную дополнительную  работу применяется система поощрений сотрудников в соответствии с Положением о надбавках, доплатах, премиях и других видах выплат стимулирующего характера. Поощрения оформляются приказом директора и согласовываются с комиссией по материальному поощрению из сотрудников МБУК ИРКМ.

6.2.За особые трудовые заслуги сотрудники музея представляются в вышестоящие органы к поощрению, награждению медалями, Почетными грамотами и т.д.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
7.1.Нарушение трудовой дисциплины влечёт за собой наложение дисциплинарного взыскания, применение мер общественного воздействия

 ( ст. 192 ТК РФ):
- замечание;

- выговор;

- увольнение.
7.2.Дисциплинарные взыскания налагаются приказом директора. До наложения взыскания от нарушителей требуют объяснения в  письменной форме. Отказ работника от объяснений не может  служить препятствием для применения взыскания ( ст.193 ТК РФ).

7.3.Прогулом считается отсутствие на работе без уважительных причин в течение 4-х часов подряд и более. Время прогула оплате не подлежит.
7.4. За каждое нарушение дисциплины работник может быть подвергнут только одному дисциплинарному взысканию.
7.5.Если в течение года со дня применения взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Директор по своей инициативе или по ходатайству трудового   коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая  истечения года.
7.6.Приказ о применении взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под роспись в трёхдневный  срок. В течение действия дисциплинарного взыскания меры  поощрения к данному работнику не применяются.
7.7.Конфликты между директором и сотрудниками рассматриваются  совместно с профсоюзом.
7.8.Правила внутреннего трудового распорядка, согласованные и утверждённые, доводятся до всех сотрудников МБУК ИРКМ под роспись.

Рассмотрено на коллективном собрании сотрудников краеведческого музея.

«1» февраля  2018 г.
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