	Согласовано на общем собрании работников государственного казенного учреждения

«Центр бухгалтерского и правового сопровождения организаций культуры»
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	Утверждены приказом

государственного казенного учреждения

«Центр бухгалтерского

и правового сопровождения организаций культуры»

от 19.11.2018 г. № 61


ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка государственного казенного учреждения «Центр бухгалтерского и правового сопровождения организаций культуры»

1. Общие положения


1.1. Правила внутреннего трудового распорядка государственного казенного учреждения «Центр бухгалтерского и правового сопровождения организаций культуры» (далее – работодатель) – локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у работодателя.

1.2. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка работодателя (далее - Правила) распространяются на всех работников, состоящих в штате работодателя, обязательны для их безусловного исполнения.

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Трудовые отношения между работниками и работодателем возникают на основании трудовых договоров, заключаемых в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.2. Лица, поступающие на работу, обязаны предъявить следующие документы:

- 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 обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

- документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- справку о медицинском освидетельствовании лиц, не достигших возраста 18 лет.

-иные документы - согласно требованиям действующего законодательства Российской Федерации.
2.3. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем.

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора хранится у работника, второй – у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

2.5. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого допущения.

2.6. Прием на работу оформляется приказом работодателя на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2.7. При приеме на работу работник обязан ознакомиться с Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, Должностной инструкцией, Положением об оплате труда, материальном стимулировании работников, Положением о защите персональных данных, коллективным договором (при его наличии), а также иными локальными нормативными актами работодателя, регулирующими отношения в сфере труда.

2.8. При приеме на работу работодатель вправе провести собеседование с кандидатом для оценки его соответствия требованиям, предъявляемым к данной должности.

2.9. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе и установление испытательного срока в соответствии с требованиями статьи 70 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.10. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случаях, когда работник фактически допускается к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

2.11. Изменение определенных сторонами условий трудового договора допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.12. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции работника при продолжении работы у того же работодателя допускается только с письменного согласия работника за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

 2.13. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается. 

2.14. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его на другое рабочее место, в другое структурное подразделение работодателя, если это не влечет за собой изменения существенных условий трудового договора. 

2.15. Отстранение от работы осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
2.16. Прекращение трудового договора с работниками осуществляется только по основаниям, предусмотренным действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

2.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись. 

2.18.  Днем увольнения работника является последний день его работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами сохранялось место работы (должность). В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет.
2.19. До полного расчета работник обязан возвратить все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.

3. Права и обязанности работников


3.1. Работники осуществляют права и исполняют обязанности в соответствии со статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации.

4. Права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель осуществляет права и исполняет обязанности в соответствии со статьей 22 Трудового кодекса Российской Федерации. 

5. Рабочее время, время отдыха

5.1. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации для работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.

	Понедельник
	с
	9:00
	до
	17:15
	Женщины

	
	с
	9:00
	до
	18:15
	Мужчины

	
	
	
	
	
	

	Вторник
	с
	9:00
	до
	17:15
	Женщины

	
	с
	9:00
	до
	18:15
	Мужчины

	
	
	
	
	
	

	Среда
	с
	9:00
	до
	17:15
	Женщины

	
	с
	9:00
	до
	18:15
	Мужчины

	
	
	
	
	
	

	Четверг
	с
	9:00
	до
	17:15
	Женщины 

	
	с
	9:00
	до
	18:15
	Мужчины

	
	
	
	
	
	

	Пятница
	с
	9:00
	до
	17:00
	Женщины

	
	с
	9:00
	до
	17:00
	Мужчины




5.2. Работники работодателя с ненормированным рабочим днем по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически могут привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.

5.3. Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой договор. 

5.4. Работникам предоставляются следующее виды времени отдыха:

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13.00 до 14.00 в течение рабочего дня;

2) два выходных дня - суббота, воскресенье;

3) нерабочие праздничные дни:  

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;

- 7 января - Рождество Христово;

- 23 февраля - День защитника Отечества;

- 8 марта - Международный женский день;

- 1 мая - Праздник Весны и Труда;

- 9 мая - День Победы;

- 12 июня - День России;

- 4 ноября - День народного единства;

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

5.5. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

5.6. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанных в подпункте 3 пункта 5.4. Правил.

5.7. О временном отсутствии на работе по служебным причинам работник обязан уведомить своего непосредственного руководителя, в его отсутствие – вышестоящего руководителя с уточнением времени и причины отсутствия. В случае отсутствия руководства работник уведомляет специалиста по кадрам.

5.8. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. 

5.9. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

5.10. Работникам с ненормированным рабочим днем в соответствии с Правилами предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в организациях, финансируемых за счет бюджета Республики Карелия, утвержденных постановлением Правительства Республики Карелия от 23 июня 2003 года № 63-П «Об утверждении Порядка и условий предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в государственных учреждениях Республики Карелия», предоставляется  ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью от 3 до 14 календарных дней в зависимости от занимаемой должности. Перечень должностей и конкретная продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска установлены в Приложении № 1 к настоящим Правилам.

5.11. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5.12. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

5.13. В соответствии со статьей 123 Трудового кодекса Российской Федерации отпуск работникам предоставляется в соответствии с очередностью, установленной графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее, чем за две недели до начала календарного года с учетом мнения представительного органа работников (при наличии такового), уполномоченного представителя работников. График отпусков является обязательным для работника и для работодателя. 

5.14. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

5.15. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.

5.16. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

5.17. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в текущем году или присоединена к отпуску на следующий год (статья 125 Трудового кодекса Российской Федерации). Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (статья 126 Трудового кодекса Российской Федерации).
6. Поощрения за труд

6.1. В соответствии со статьей 191 Трудового кодекса Российской Федерации за добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и образцовую работу применяются следующие виды поощрений:

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой;

· представление к званию лучшего по профессии.

Поощрения производятся на основании приказа работодателя, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

7. Дисциплинарные взыскания

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применять следующие виды дисциплинарных взысканий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

7.2. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации до применения дисциплинарного взыскания от сотрудника должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ от письменного объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни сотрудника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников, уполномоченного представителя работников. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.3. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в Государственную инспекцию труда в Республике Карелия или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

8. Время выплаты заработной платы

8.1. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 3-го и 18-го числа каждого месяца: 18-го числа выплачивается первая часть заработной платы работника за текущий месяц в сумме не менее 50 процентов должностного оклада; 3-го числа месяца, следующего за расчетным, производится полный расчет с работником.

9. Заключительные положения
9.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

9.2. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.
Приложение № 1

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

государственного казенного учреждения 

«Центр бухгалтерского и правового сопровождения

 организаций культуры»

Перечень

должностей работников с ненормированным рабочим днем

	Наименование должности
	Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за работу в режиме ненормированного рабочего дня (календарные дни)

	Заместитель директора
	10

	Главный бухгалтер
	10

	Заместитель главного бухгалтера
	9

	Начальника отдела
	6

	Заместитель начальника отдела
	5

	Бухгалтер 1 категории
	3

	Юрисконсульт 1 категории
	3

	Специалист по закупкам
	3

	Экономист 1 категории
	3

	Ведущий программист
	3

	Специалист по кадрам
	3


