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1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка МКУК «Остроленская ЦКС»
являются локальным нормативным актом, регламентирующим в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации
иными федеральными законами и другими нормативно-правовыми актами порядок
приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудовых правоотношений, режим работы, право отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в МКУК «Остроленская ЦКС».
1.2. В условиях повышения роли органов местного самоуправления правила
внутреннего  трудового распорядка должны способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, эффективной организации управленческого труда, формированию коллектива работников, обладающих необходимыми профессиональными качествами и организующими свою работу в соответствии с нормами трудового законодательства Российской Федерации, в соответствии настоящими Правилами, трудовыми договорами и требованиями должностных инструкций.
2.
ПОРЯДОК РАБОТЫ  МКУК  «Остроленская  ЦКС»
 2.1.
Руководство и управление текущей деятельностью МКУК «Остроленская ЦКС» осуществляет директор МКУК «Остроленская  ЦКС»  в пределах предоставленных полномочий.

2.2.
Порядок работы Остроленского Дома культуры и филиалов (Придорожный сельский клуб, Куропаткинский сельский клуб), осуществляемые ими функции и особенности взаимодействия структурных подразделений между собой, определены Уставом МКУК «Остроленская  ЦКС».
3.
ПОРЯДОК ПРИЕМА, УСЛОВИЯ ДОЛЖНОСТНОГО РОСТА И ПОРЯДОК
УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ МКУК «ОСТРОЛЕНСКАЯ ЦКС»
3.1. Назначение Работника на должность и освобождение от занимаемой должности осуществляется приказом директора МКУК «Остроленская ЦКС».
3.2.  Директор МКУК «Остроленская ЦКС» вправе определять перечень должностей в централизованной клубной системе, согласовывая с администрацией МКУ Районный отдел культуры Нагайбакского муниципального района.
3.3.  При приеме на работу может использоваться и конкурсная основа. В этих целях
приказом директора МКУК «Остроленская ЦКС»  создается конкурсная комиссия и утверждается положение о конкурсе.
3.4. Основанием для приема на работу к Работодателю служит трудовой договор, заключаемый с лицом, обратившимся с соответствующим письменным заявлением и предъявившим следующие документы:
3.4.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; временное удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца в РФ, вид на жительство и т.п.

3.4.2. Надлежащим образом оформленная трудовая книжка, за исключением случаев, когда:

- Работник поступает на работу на условиях совместительства. 
- Трудовой договор заключается лицом, поступающим на работу, впервые.

- Трудовая книжка у лица, поступающего на работу, отсутствует (например, в связи с утратой), либо непригодна к дальнейшему использованию по назначению.

3.4.3. Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случая, когда трудовой договор заключается с лицом, поступающим на работу впервые.

3.4.4. Документы воинского учета, за исключением случая, когда лицо, поступающее на работу, не является военнообязанным (не подлежит призыву на военную службу).

3.4.5. Документ об образовании, о квалификации или наличии у лица, поступающего на работу, специальных знаний.

Прием на работу без указанных документов не производится.
3.5. Представленные лицом, поступающим на работу, документы подлежат предварительной проверке директором МКУК «Остроленская  ЦКС»
3.6. При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся в них сведений направляется запрос в организацию (учреждение, предприятие), выдавшую соответствующий документ. От лица, поступающего на работу, в этой связи запрашиваются письменные объяснения. До получения документального подтверждения подлинности документов (сведений), вызывающих сомнения, процедура заключения трудового договора приостанавливается.
3.7. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключении трудового договора, если:

3.7.1. Возраст лица, поступающего на работу,  не достиг 16 лет.

3.7.2. У лица, поступающего на работу, имеются документально подтвержденные медицинские противопоказания для выполнения работы (трудовой функции), которую ему предполагается поручить в соответствии с трудовым договором.

3.7.3. В отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о лишении права занимать определенные должности (заниматься определенной деятельностью) в соответствии с трудовым договором.

3.7.4. В отношении лица, поступающего на работу, действует постановление уполномоченного органа (должностного лица) об административном наказании, исключающем возможность исполнения соответствующих обязанностей в соответствии с трудовым договором.

3.7.5. Отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании (квалификации) или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативно-правовым актом.

3.8. Если никаких правовых препятствий для заключения трудового договора не выявлено, лицо, поступающее на работу, и Работодатель приступают к согласованию условий трудового договора.

3.9.. После согласования условий трудового договора Работодатель обязан под роспись ознакомить лицо, поступающее на работу, с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью данного лица.

3.10. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и Работодателем, если иное не предусмотрено этим договором. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью Работника на экземпляре договора, хранящегося у Работодателя.
3.11. В трудовом договоре должны быть указаны:

3.11.1. Сведения о фамилии, имени, отчестве работника и документе, удостоверяющем его личность.

3.11..2. Сведения о наименовании работодателя, а также о присвоенном ему идентификационном номере налогоплательщика (ИНН).

3.11.3. Сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основании, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями.

3.11.4. Сведения о месте и дате заключения трудового договора.

3.11.5. Обязательные условия трудового договора. Дополнительные и прочие условия включаются в трудовой договор с согласия работника и Работодателя.

3.12. К числу обязательных условий трудового договора относятся:

3.12.1. Условие о месте работы, предоставляемом работнику для выполнения поручаемой работы (трудовой функции).

3.12.2. Условие о трудовой функции: работе по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации либо конкретном виде поручаемой работнику работы.

3.12.3. Условие о дате начала работы работником.

3.12. 4. Условие о сроке действия трудового договора, заключаемого с работником на определенный период, и основаниях для заключения трудового договора на определенный срок в соответствии с федеральным законодательством.

3.12.5. Условие об оплате труда работника - с указанием размера тарифной ставки или оклада (должностного оклада), размеров доплаты, надбавок и поощрительных выплат, полагающихся работнику, а также сроков их выплаты.

3.12.6. Условие о режиме рабочего времени и времени отдыха, если в отношении данного работника эти показатели отличаются от общих правил, действующих у Работодателя.

3.12.7. Условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с федеральным законодательством.

3.13. При выявлении недостающих сведений их следует внести в трудовой договор на основании соответствующих документов. При выявлении недостающих условий их следует зафиксировать в дополнительном соглашении к трудовому договору, в дальнейшем рассматриваемом в качестве его неотъемлемой части.

3.14. О приеме на работу Работодатель издает приказ по кадрам. Приказ о приеме на работу издается на основании трудового договора и объявляется под роспись работнику в течение трех рабочих дней с даты его издания. Основанием для издания приказа является личное заявление о приеме на работу, трудовой договор, заключенный с работником в соответствии со ст. 68 ТК РФ. При заключении трудового договора может быть обусловлено соглашение сторонами об испытании с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе. Срок
испытания не может превышать трех месяцев, а в отдельных случаях - шести месяцев (ст. 70ТК РФ).

3.15. На основании приказа о приеме на работу в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись.

3.16. По письменному заявлению работника Работодатель обязан (в течение трех рабочих дней с даты подачи заявления) безвозмездно выдать работнику надлежащим образом оформленные копии документов, связанных с приемом на работу.
. 3.17. При поступлении рабочего или служащего на работу директор МКУК «Остроленская  ЦКС» обязан:

-ознакомить работника с порученной работой, должностной инструкцией,
настоящими Правилами и другими необходимыми ему в процессе работы документами
(под роспись); проводить с принятым работником инструктаж по технике безопасности; производственной санитарии, противопожарной охране и т.п.; разъяснять ему его права и обязанности;

-предупреждать работника о его обязанности по сохранению сведений,
составляющих служебную тайну и ответственности за ее разглашение и передачу другим лицам (под роспись).

3.18. Изменение ранее определенных условий трудового договора допускается на основании письменного соглашения сторон, которое после вступает в действие с даты подписания Работником и Работодателем и в дальнейшем рассматривается в качестве неотъемлемой части трудового договора.
4. Порядок прекращения трудовых договоров с работниками
4.1. Прекращение трудового договора допускается по основаниям, предусмотренным:

4.1.1. Федеральным законодательством о труде.

4.1.2. Нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

4.1.3. Трудовым договором с соответствующим работником.

4.2. Заключение между Работником и Работодателем соглашения о досрочном прекращении  трудового договора допускается на основании их предварительной договоренности, подтвержденной документально.

4.3. Соглашение о прекращении трудового договора заключается в письменной форме в двух экземплярах. Соглашение о прекращении трудового договора вступает в силу после подписания Работником и Работодателем. В соглашении может быть определена дата вступления его в силу, которая одновременно будет являться и датой прекращения трудового договора.

4.4. В период между подписанием соглашения и установленной этим же соглашением датой  вступления его в действие каждая сторона вправе отозвать свою подпись.

4.5. Работник обязан предупредить Работодателя о своем намерении досрочно прекратить (расторгнуть) трудовой договор в письменной форме и не позднее чем за две недели до предполагаемой даты своего увольнения.

4.6. По истечении срока предупреждения Работник вправе прекратить работу. На основании  письменного предупреждения Работодатель к дате, определенной в качестве последнего дня работы, обязан обеспечить Работнику надлежащий расчет.

4.7. Работодатель обязан предупредить Работника о своем намерении досрочно прекратить трудовой договор в письменной форме под роспись не позднее чем за 7 рабочих дней до предполагаемой даты увольнения. В предупреждении должны содержаться мотивы прекращения  трудового договора со ссылкой на пункт (подпункт) части статьи Трудового кодекса, иного федерального закона, нормативного правового акта, содержащего нормы трудового права, пункт коллективного договора или трудового договора, заключенного с данным работником.

4.8. При несогласии с мотивами прекращения трудового договора Работник вправе обратиться в суд. Обращение в суд не препятствует прекращению трудового договора по законным основаниям в срок, установленный предупреждением.

4.9. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иным федеральным законом, нормативным правовым актом, содержащим нормы трудового права, пунктом трудового договора, заключенного с данным работником, Работнику предоставляются соответствующие гарантии и компенсации.

4.10. О прекращении трудового договора Работодатель издает приказ по кадрам. Приказ о прекращении трудового договора издается на основании документов, подтверждающих законность и обоснованность увольнения, и объявляется под роспись работнику не позднее даты его увольнения, за исключением случаев, когда работник отсутствует на работе по уважительным причинам либо по причинам, не зависящим от Работодателя.

4.11. На основании приказа о прекращении трудового договора в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись.

4.12. По письменному заявлению работника Работодатель обязан (в течение трех рабочих дней с даты подачи заявления) безвозмездно выдать работнику надлежащим образом оформленные копии документов, связанных с прекращением трудового договора, а также рекомендательное письмо к новому работодателю.

4.13. В последний день работы Работнику выдается под роспись надлежащим образом оформленная трудовая книжка. Выдача трудовой книжки может, в зависимости от обстоятельств  увольнения, производиться иным законным образом.
5. Основные права и обязанности работников

5.1. Основные права и обязанности работника заключаются в следующем:

5.1.1. Работник имеет право на:

5.1.1.1. Изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде, настоящими Правилами и заключенным с ним трудовым договором.

5.1.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.

5.1.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным трудовым договором.

5.1.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

5.1.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

5.1.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

5.1.1.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном федеральным законодательством о труде и заключенным с ним трудовым договором.

5.1.1.8. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

5.1.1.9. Социальное страхование в порядке, предусмотренным федеральным законодательством.

5.1.2. Работник обязан:

5.1.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором.

5.1.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка. 
5.1.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину. Своевременно приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных обязанностей. Все категории творческих работников должны иметь соответствующую планирующую документацию: перспективно-тематическое планирование, планы работы клубных формирований, кружков, клубов, любительских объединений. Воздерживаться от действий, влияющих на качественное выполнение трудовых обязанностей другими работниками.
5.1.2.4. Выполнять установленные нормы труда.

5.1.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

5.1.2.6. Бережно относиться к имуществу Работодателя, в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если последний несет ответственность за сохранность этого имущества, и других работников.
5.1.2.7. Использовать все рабочее время для добросовестного исполнения возложенных на него трудовых обязанностей; 
5.1.2.8. Качественно и в срок выполнять служебные задания и поручения; 

5.1.2.9. Поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях;

5.1.2.10. Соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей; эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие
материальные ресурсы; 

5.1.2.11. Проявлять вежливость, внимательность и тактичность в отношениях с сотрудниками и посетителями; к детям, к родителям членов клубных формирований, и к членам коллектива, не унижать их честь и достоинство.

5.1.2.12. Быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и в общественных местах.

5.1.2.13. В случае невозможности присутствовать на рабочем месте в связи с болезнью немедленно сообщить об этом директору МКУК «Остроленская ЦКС» всеми доступными средствами (через родственников, по телефону);

5.1.2.14.Информировать директора МКУК «Остроленская ЦКС» об изменении своих паспортных данных (ФИО, место жительства, состояние в браке, серия, номер паспорта, дата выдачи и орган, выдавший паспорт).

5.1.2.15. Незамедлительно сообщить директору МКУК «Остроленская ЦКС» о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества.

5.2. Круг обязанностей, выполняемых каждым работником по своей специальности,
квалификации или должности, определяется трудовым договором, должностными инструкциями и
положениями, утвержденными в установленном порядке директором МКУК «Остроленская ЦКС», с которыми работник ознакомлен под роспись.

5.3. Работникам запрещается:

5.3.1.нахождение на территории помещения в
состоянии токсического, наркотического или алкогольного опьянения, курение в не отведенных для этих целей местах;

5.3.2.выносить из помещения мебель, оборудование, оргтехнику, музыкальную аппаратуру и другие материально – товарные ценности (кроме личных вещей работника) без соответствующего разрешения директора МКУК «Остроленская ЦКС»;

5.3.3. оставлять открытыми окна, двери, форточки в кабинетах и иных служебных помещениях по окончании работы;

5.3.4.покидать кабинеты при присутствии посторонних лиц;

5.3.5.вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 5 минут за рабочий день);

5.3.6.оставлять открытыми (не закрытыми на ключ) кабинеты при отсутствии в них сотрудников.
5.4. Прочие права и обязанности работника определяются заключенным с ним трудовым договором и соглашениями к трудовому договору.
6. Права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель при осуществлении организационно-распорядительной деятельности имеет право:

- заключать, изменять, дополнять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены федеральными законами РФ;

- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу организации и других работников;

- требовать соблюдения положений настоящих Правил и иных локальных нормативных актов организации, приказов (распоряжений) генерального директора, указаний администрации организации;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством РФ и настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами организации;

- принимать, изменять и отменять локальные нормативные акты.

4.2. Осуществляя в пределах своих полномочий оперативное руководство текущей деятельностью, организация обязана:

- организовать труд работников, закрепить за каждым рабочее место, отвечающее требованиям безопасности и гигиены труда; обеспечить необходимым для выполнения служебных обязанностей оборудованием, инструментами, оргтехникой, программным обеспечением, специальной (фирменной) одеждой, обувью, материалами, документацией и др.;

- не привлекать работников к работе, не обусловленной трудовым договором; не изменять перечень и объем служебных обязанностей работника без внесения соответствующих изменений в должностную инструкцию и трудовой договор кроме случаев, предусмотренных законодательством РФ;

- не допускать простоев по вине администрации; поддерживать необходимый запас материалов и ресурсов;

- до начала работы ознакомить каждого работника с содержанием локальных нормативных актов организации, непосредственно касающихся трудовой деятельности работника;

- обеспечить безопасные условия труда, в соответствии с нормами охраны труда, установленными законодательством РФ, поддерживать исправное состояние оргтехники и прочего технического оборудования, необходимого для бесперебойной работы работников организации;

- создавать условия для роста производительности труда путем внедрения новейших достижений науки и организации труда, осуществлять мероприятия по повышению эффективности производства, принимать меры по сокращению ручного труда.

- обеспечивать работниками нормы рабочего времени и отдыха в соответствии с законодательством РФ, локальными нормативными актами организации и трудовым договором;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников;

- соблюдать установленные в трудовом договоре условия оплаты труда, выдавать заработную плату в установленные сроки и полном размере;

- отстранять от работы (не допускать к работе) работника в случаях, установленных законодательством РФ.

7. Единый режим отдыха

7.1. Общий для всех работников организации в МКУК «Остроленсмкой ЦКС» режим рабочего времени устанавливается настоящими Правилами. В случае если режим работы конкретного работника отличается от установленного в настоящей статье Правил, продолжительность рабочего дня, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней устанавливаются трудовым договором.

7.2. Нормальная продолжительность рабочего времени в организации устанавливается 40 часов в неделю.

Начало работы - 9.00.

Перерыв - с 12.00 до 14.00.

Окончание работы - 22.00.

Выходные дни - суббота и воскресенье.

7.3. Для отдельных категорий работников, связанных с обслуживанием технологического оборудования, устанавливаются сменный режим рабочего времени и выходные дни согласно графику.

Продолжительность работы при сменном режиме, в том числе время начала и окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется графиками, утверждаемыми директором МКУК «Остроленской ЦКС» с соблюдением установленной законодательством продолжительности рабочего времени за месяц или другой учетный период.

Графики работы доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. Работники чередуются по сменам равномерно.

7.4. Привлечение работника к сверхурочным работам производится директором МКУК «Остроленской ЦКС» в исключительных случаях в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом, на основании приказа (распоряжения)  директора МКУК «Остроленская ЦКС».

7.5. Перечень должностей (профессий), при исполнении трудовых обязанностей по которым устанавливается ненормированный рабочий день, устанавливается приказом (распоряжением) директора МКУК «Остроленской ЦКС».

7.6. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.

7.7. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается организацией с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы общества и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели до его начала и доводится до сведения всех работников.

7.8. Перечень нерабочих праздничных дней определяется статьей 112 ТК РФ.

7.9. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. На отдельных видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности работы в предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного времени отдыха.

7.10. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в порядке, установленном ТК РФ. О работе в выходные и нерабочие праздничные дни издается приказ (распоряжение)  директора МКУК «Остроленской ЦКС».

7.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на согласованное с Директором МКУК «Остроленская ЦКС» количество дней, если это не приведет к нарушению сроков и срыву текущих работ, к которым работник имеет непосредственное отношение. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется на основании письменного заявления работника и оформляется приказом  директора МКУК «Остроленская ЦКС».

8. Оплата труда

8.1. Заработная плата определяется в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы.

8.2. Система заработной платы, установленная в организации, определяется локальными нормативными актами организации и конкретизируется в трудовом договоре.

8.3. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику два раза в месяц. Установленными днями для произведения расчетов с работниками являются 1-е и 15-е числа месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

8.4. Для целей учета начисления и выплаты заработной платы, а равно иных выплат материального стимулирования труда за учетный период отработанного работниками рабочего времени принимается один календарный месяц. Учет рабочего времени, отработанного каждым работником, ведется лицом, назначенным приказом (распоряжением) генерального директора организации.

8.5. Удержания из заработной платы работника производятся в случаях и в размерах, предусмотренных трудовым договором и федеральными законами РФ.

9. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА
9.1. За добросовестное исполнение должностных обязанностей, проявление инициативы и предприимчивости по решению администрации на основании представления директора МКУК «Остроленская ЦКС» работники могут быть поощрены:

объявлением благодарности;

премией;

награждением ценным подарком, почетной грамотой.
За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными знаками и присвоению почетных званий. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовою книжку работника. 
9.2.
За совершение дисциплинарного проступка, то есть, неисполнение или
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых
обязанностей, директором МКУК «Остроленская ЦКС» к нему могут быть применены
следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

увольнение по соответствующим основаниям.
Общий порядок применения дисциплинарных взысканий предусматривает:

9.1.1. Получение в течение двух рабочих дней - письменных объяснений от работника в связи с совершением дисциплинарного проступка.

9.1.2. Составление акта об отказе работника от предоставления письменных объяснений.

9.1.3. Установление вины работника на основании письменных объяснений или, в случае отказа от их предоставления, на основании материалов внутреннего расследования.

9.1.4. Определение вида дисциплинарного взыскания, адекватного тяжести совершенного работником проступка.

9.1.5. Подготовку проекта приказа (распоряжения) о наказании работника на основе соответствующих документов.

9.1.6. Объявление приказа (распоряжения) о наказании работнику под роспись в течение трех рабочих дней с даты его издания, не считая документально подтвержденного времени отсутствия работника на работе (лист временной нетрудоспособности, акт об отстранении от работы и т.п.).

9.1.7. Составление акта об отказе работника от ознакомления с приказом (распоряжением).

9.1.8. Внесение на основании приказа сведений о дисциплинарном взыскании в Журнал учета. Запись в трудовую книжку вносится только в случае, если взысканием является увольнение работника.

9.2. За каждый совершенный работником дисциплинарный проступок Работодателем может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

9.3. Работник в течение года с даты применения дисциплинарного взыскания, не подвергавшийся новому дисциплинарному взысканию, по истечении указанного срока считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В том случае, если до истечения указанного срока дисциплинарное взыскание будет признано сыгравшим свою роль, дисциплинарное взыскание может быть снято с работника, о чем Работодатель издает соответствующий приказ (распоряжение).
9. МЕСТО И СРОКИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ.
1.1. Заработная плата перечисляется Работнику на карту VISA Сбербанка. При отсутствии карты заработная плата выплачивается в централизованной бухгалтерии МО Администрации Остроленского сельского поселения.
1.2. Заработная плата выплачивается два раза в месяц «8» и «18» числа.
10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

10.1.
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются приказом директора МКУК «Остроленская ЦКС» с учетом мнения общего собрания работников..
10.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.

10.3. Изменения и дополнения к Правилам внутреннего трудового распорядка
принимаются в порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка.
10.4. Данные правила не распространяются на директора МКУК « Остроленская ЦКС», так как работа директора МКУК «Остроленская ЦКС» регламентируется правилами внутреннего трудового распорядка вышестоящей организации.
10.5. Правила внутреннего трудового распорядка хранятся в кабинете директора МКУК «Остроленская ЦКС».

10.6. Настоящие Правила вывешиваются во всех структурных подразделениях МКУК «Остроленская ЦКС».

 Лист ознакомления:

1. - Дюскина Татьяна Ивановна________________

2. - Васильева Светлана Егоровна_______________

3. - Васильева Анна Николаевна________________

4. - Айтуганов Федор Федорович________________

5. - Исупова Елизавета Андреевна_______________

6. Круць Наталья Григорьевна      _______________

7. Буланова Ольга Петровна         ________________

Установить, что Правила внутреннего трудового распорядка МКУК «Остроленская ЦКС» вступают в силу с 28 мая 2019г.

Ознакомить всех работников с Правилами внутреннего трудового распорядка МКУК «Остроленская ЦКС» под роспись и принять меры по неукоснительному соблюдению их работниками.

К работникам, нарушающим Правила внутреннего трудового распорядка, применять дисциплинарные меры воздействия в установленном порядке.

Голосовали: за ___________ чел. 

против ____________ чел.

воздержались ___________ чел.

Председатель собрания ___________________________

                                                                                     (подпись)

Секретарь собрания ______________________________

                                                                                     (подпись)

