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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

КАУ «Алтайский государственный Дом народного творчества»

          Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее именуемые ПВТР) регулируют трудовой распорядок в краевом автономном учреждении «Алтайский государственный Дом народного творчества» (далее –  Учреждение), утверждены общим собранием трудового коллектива Учреждения  по представлению администрации.

Настоящие правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором и  Уставом Учреждения.

Глава 1. Порядок приема и увольнения рабочих и служащих

1.1. Рабочие и служащие принимаются на работу путем заключения с ними трудового договора о работе в Учреждении.

1.2. При приеме на работу администрация обязана потребовать от поступающего:


- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;


- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;


- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;


- документы воинского учета – для военнообязанных 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.


 

Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

Прием на работу оформляется приказом администрации, который объявляется работнику под роспись. В приказе должно быть указано наименование работы (должности) в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих или штатным расписанием и условия оплаты труда.

Фактическое допущение к работе соответствующим должностным лицом считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

1.3. При поступлении рабочего или служащего на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

а) ознакомить рабочего или служащего с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

б) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка и Коллективным договором, действующим в Учреждении;

в) проинструктировать по правилам по охране труда.

1.4. На всех рабочих и служащих, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

1.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

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

По истечении указанного срока предупреждения рабочий или служащий вправе прекратить работу, а администрация Учреждения обязана выдать работнику трудовую книжку, произвести с ним расчет.

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

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден письменно не менее чем за три дня до увольнения.

Расторжение трудового договора (как заключенного на неопределенный срок, так и срочного) по инициативе администрации производится в порядке и на основаниях, установленных Трудовым кодексом РФ.

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) администрации.

1.6. В день увольнения администрация обязана выдать рабочему или служащему его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы или иная дата установленная федеральными законами.
                           Глава 2. Основные обязанности рабочих и служащих

2.1. Рабочие и служащие обязаны:

а) работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

б) повышать производительность труда, улучшать качество работы;

в) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, гигиене труда и противопожарной охране;

г) содержать свое рабочее место в порядке, чистоте, а также соблюдать чистоту на территории Учреждения; соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

д) бережно относиться к собственности Учреждения;

е) вести себя достойно, этично по отношению к работникам и посетителям Учреждения.

Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий  рабочих, квалификационным справочником должностей служащих, а также должностными

инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.

Глава 3. Основные обязанности администрации

3.1. Администрация Учреждения обязана:

а) правильно организовать труд рабочих и служащих, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно до начала поручаемой работы был ознакомлен с установленным заданием и обеспечен работой в течение всего рабочего дня, обеспечить здоровые и безопасные условия труда;

б) создавать условия для роста качества работы;

в) обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного труда, обеспечить правильное применение действующих условий оплаты труда, выдавать заработную плату в установленные сроки; 

г) обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;

д) неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда; улучшать условия труда;
е) обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением;

ж) создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий,  способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность трудящихся, обеспечивать их участие в управлении Учреждением;

з) внимательно относиться к нуждам и запросам работников, по возможности обеспечивать улучшение их жилищных и культурно-бытовых условий.

Администрация осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом  Учреждения, а также с учетом полномочий трудового коллектива.

Глава 4. Рабочее время и его использование

4.1. Время начала и окончания работы устанавливается следующее: начало работы  – 9-00 час., окончание – 17.30 час., перерыв на обед 30 минут –   с 12-30 час. до 13 час. 00 мин.

Накануне выходных и праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один  час.

4.2. Работники обязаны являться своевременно к началу рабочего дня, без опозданий.

Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к работе в данный рабочий день.

4.3. Работа в выходные и праздничные дни по общему правилу не допускается. Привлечение отдельных работников к работе в выходные дни допускается в связи со спецификой деятельности Учреждения, оформляется приказом.

За работу в выходные и праздничные дни предоставляются отгулы.

Оплата за работу в выходные и праздничные дни может быть произведена при наличии финансовых средств (бюджетных и внебюджетных).

4.4. Запрещается в рабочее время:

а) отвлекать рабочих и служащих от их непосредственной работы;
б) созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.


         4.5. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха рабочих и служащих. График отпусков составляется на каждый календарный год и утверждается не позднее, чем за две недели до нового календарного года и доводится до сведения всех рабочих и служащих.

Глава 5. Поощрения за успехи в работе

5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности; б) выдача премии; в) награждение ценным подарком; г) награждение благодарственным письмом Учреждения, благодарственными письмами и грамотами вышестоящих организаций.

5.2. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

Глава 6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

6.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

6.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Учреждения применяет следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание; б) выговор; в) увольнение.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено: за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин  трудовых обязанностей, если работник имеет дисциплинарное взыскание; за прогул (отсутствие на работе без уважительных причин более четырех часов  подряд в течение рабочего дня) а также за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;  по другим основаниям, предусмотренным законодательством (п.6, 7, 10 ст. 81 ТК РФ).

6.3. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем Учреждения.

До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией 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 включается время производства по уголовному делу.

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

При применении взыскания учитываются тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых от совершен, предшествующая работа и поведение работника.

6.4. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку.

6.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания рабочий или служащий не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

Администрация по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если рабочий или служащий не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Типовых правилах, к работнику не применяются.

Глава 7.  Заключительные положения
7.1. Все работники Учреждения обязаны соблюдать настоящие правила, а администрация – следить за их исполнением.

 

7.2. Правила должны находиться в доступном месте для обеспечения возможности свободного ознакомления с ними работников Учреждения.

