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1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту — Правила) являются основным локальным нормативными  актом, регламентирующим трудовой  распорядок в бюджетном учреждении культуры и дополнительного образования Удмуртской Республики «Музейно-выставочный комплекс стрелкового оружия имени М.Т.Калашникова» (далее — Музей), разработаны в соответствии с Трудовым кодексом  и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, содержащими нормы трудового права, Уставом, Коллективным договором и локальными нормативными актами Музея.

1.2. Правила являются приложением к Коллективному договору. Правила без ограничения срока (до внесения соответствующих изменений и дополнений или принятия новых Правил).

1.З. В отношении работников Музея настоящие Правила определяют порядок  и увольнения работников, правовое положение сторон трудового договора, режима времени отдыха, применяемых к работникам мер поощрения и взыскания.

1.4. Под трудовым распорядком в настоящих Правилах понимаются правила поведения работников, как в процессе труда, так и иные периоды пребывания на  территории Музея,

1.5. Правила направлены на укрепление трудовой дисциплины, на создание условий способствующих эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени,  реализацию главных задач Музея, вытекающих из действующего законодательства, Устава Музея.

1.6. Музей в лице директора выступает в качестве работодателя во  взаимоотношениях с работниками Музея, а также организует и контролирует трудовой процесс.
1.7.Настоящие Правила едины и обязательны для всех структурных подразделений, входящих
в состав Музея.
2. Порядок приёма и увольнения работников

2.1. Прием на работу в Музей осуществляется на основании заключенного письменного трудового договора.

2.2. До заключения трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса РФ), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; [image: image1.jpg]



- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе;
- документы воинского учета - 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;
-справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, установленной федеральным органом исполнительной  власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.
2.3. При приеме на работу работодатель знакомит (до подписания трудового договора) работника под роспись с настоящими Правилами, Уставом, Коллективным договором, иными локальными нормативными документами, имеющими непосредственное отношение к трудовой деятельности работника.
2.4. Трудовые договоры с работниками могут заключаться как на неопределенный срок, так и на срок, определенный сторонами трудового договора, с соблюдением требований установленных Трудовым кодексом Российской Федерации.
2.5. Замещение вакантных должностей работников Музея производится в порядке, устанавливаемом трудовым законодательством РФ и локальными нормативными актами Музея.
2.6. Оформление претендента на работу осуществляется работником Музея, на которого возложены обязанности по ведению кадрового учета, при наличии всех указанных выше документов, на основании личного заявления, написанного в свободной с визой о согласовании (не согласовании) руководителя структурного подразделения, в которое принимается претендент. Прием на работу оформляется директора, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

2.7. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.8. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших для признания этого работника не выдержавшим испытание.

2.9. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.
2.10. В период испытания работник обязан соблюдать Правила и выполнять трудовую функцию, обусловленную заключенным с ним трудовым договором. Все нормативные правовые акты, регулирующие труд работников Музея, в т.ч. касающиеся оплаты труда, распространяются на работника полностью.

2.11. Отсутствие в трудовом договоре условий об испытании означает, что работник на работу без испытания.

2.12. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях,

2.13. Трудовой договор может быть прекращен только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации и другими федеральными законами.
2.14. Независимо от срока заключения и иных условий трудового договора имеет право на его расторжение по собственному желанию.
2.15. Работник обязан не позднее, чем за две недели предупредить работодателя о желании расторгнуть трудовой договор. Указанный срок начинается на следующий день после получения работодателем письменного заявления работника об увольнении. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу.

2.16. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи, предусмотренные законом), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы [image: image2.jpg]


права, локальных нормативных актов, условий Коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель расторгает трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.17. По письменному соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении по основанию п. 1 части первой статьи 77 ТК РФ.

2.18. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за З календарных дня до окончания срока трудового договора. В случае, когда ни одна из не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением его действия и работник продолжает работу после истечения срока действия договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и договор считается заключенным на неопределенный срок.[image: image3.jpg]



2.19. Во всех случаях прекращение трудового договора оформляется приказом директора Музея. В последний день работы инспектор по кадрам выдает работнику трудовую книжку. Бухгалтерия, в соответствии с ТК РФ, производит с ним окончательный расчет. Другие документы, связанные с работой, работодатель предоставляет по письменному заявлению работника, в сроки, предусмотренные законодательством.

2.20. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на пункт и статью Трудового кодекса. Во всех случаях днем увольнения последний день работы за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК или иным федеральным законом сохранялось место работы.

2.21. Если работник не приступил к работе в срок, предусмотренный законом или соглашением сторон в течение одной календарной недели без уважительных причин, с ним трудовой договор аннулируется приказом директора на основании документов (акт, служебная записка).

III. Основные права и обязанности работников

3.1.Работник Музея имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- на материально-техническое и организационное обеспечение своей (научной) деятельности; 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
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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; 
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны трудана рабочем месте;
- участие в управлении Музеем в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и Коллективным договором формах;
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своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законами, способами;
- на защиту персональных данных, хранящихся у Работодателя, в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
- обжалование приказов и распоряжений администрации Музея в порядке, предусмотренном законодательством РФ;
- реализацию иных прав в соответствии с трудовым законодательством, Уставом и локальными нормативными актами Музея. [image: image6.jpg]



3.2. Все работники Музея обязаны:

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на них трудовым и должностной инструкцией; 
- строго соблюдать положения Устава, Правил внутреннего распорядка Музея, Коллективного договора и других локальных нормативных актов; 
-соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации Музея, использовать рабочее время для производительного труда; 
- соблюдать требования по охране труда и пожарной безопасности; 
- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальную работу (аварии), немедленно сообщать о случившемся администрации;
- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
- в 3-х дневный срок представлять работнику Музея, на которого возложены по ведению кадрового учета, информацию об изменении персональных (фамилии, имени, отчества, семейного положения, места жительства, о смене об утере страхового свидетельства государственного пенсионного страхования и т.д.);
- содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, соблюдать чистоту на территории Музея;
- беречь и разумно использовать материальные ценности, оборудование кабинетов, средства, электроэнергию и другие материальные ресурсы. В случае порчи оборудования нести материальную ответственность, предусмотренную законодательством;
- не разглашать сведения, составляющие служебную или коммерческую тайну ставшие известными ему, в результате исполнения должностных полномочий;
- вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности, следовать общепринятым в Музее нравственным и этическим нормам, заботиться о деловой репутации Музея, соблюдать высокий уровень культуры общения.
3.3. Научные работники Музея обязаны также:
- постоянно повышать свой профессиональный и общекультурный уровень, не реже одного раза в пять лет, проходить повышение квалификации;
3.4. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей профессии, специальности определяется должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.

IV. Основные права и обязанности работодателя

4.1. Музей в лице директора вправе:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях , которые установлены трудовым законодательством, иными федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать Коллективный договор;[image: image7.jpg]



- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка Музея;[image: image8.jpg]



- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, настоящими Правилами; [image: image9.jpg]



- принимать локальные нормативные акты:

4.2. Работодатель обязан:
-  соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия [image: image10.jpg]


договора, соглашений и трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные трудовым законодательством, коллективным договором, трудовыми договорами;
- заключать Коллективный договор; 
- в соответствии с Коллективным договором согласовывать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права; 
- своевременно производить оплату ежегодного оплачиваемого отпуска не позднее, три дня до его начала и предоставлять отпуска всем работникам Музея в соответствии с ежегодно утверждаемыми графиками отпусков; 
- в соответствии со статьей 6 Федерального закона от 10.07.2001 87-ФЗ определить  и оснастить специально отведенные места для курения табака;
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям дисциплины; 
- организовывать прохождение обязательных периодических медицинских за счет средств Музея; 
- принимать меры по профилактике производственного травматизма, и других заболеваний работников; 
- в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда (сокращенный рабочий день, повышенную оплату труда, дополнительные отпуска, лечебно-профилактическое питание и д.р.);
- исполнять иные, предусмотренные законом (ст.212 ТК РФ) обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда;
 - способствовать созданию в коллективе деловой, творческой, товарищеской атмосферы, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении Музеем.[image: image11.jpg]



V. Рабочее время и порядок его использования. Время отдыха

5.1. Норма рабочего времени для работников Музея определяется исходя из продолжительности рабочего времени 40 часов в неделю;[image: image12.jpg]



5.2. В Музее устанавливается пятидневная рабочая неделя с общими выходными днями в субботу и воскресенье. Режим рабочего времени для работников с пятидневной неделей устанавливается: с понедельника по четверг с 9.00 до 18.00, в пятницу с 9.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 12.48 часов.[image: image13.jpg]



5.3. Для смотрителей устанавливается пятидневная рабочая неделя со вторника по воскресенье, выходной день - понедельник, второй выходной день предоставляется по графику; с режимом работы с понедельника по среду, с пятницы по воскресенье с 11.00 до 19.00 часов, в четверг устанавливается двусменная работа с 11 до 21.00 часа (1я смена с 11.00 до 19 часов, 2я смена с 13.00 до 21.00 часа).
5.4. Для кассира билетного устанавливается пятидневная рабочая неделя со вторника по воскресенье, выходной день - понедельник, вторник; с режимом работы с 11.00 до 19.00 часов.

5.5. Для тренеров тира устанавливается режим работы с 11.00 до 19.00 часов в четверг  - с 11.00 до 21.00 часа согласно графику, утвержденному директором Музея.
5.6. Для сотрудников службы безопасности устанавливается продолжительность рабочего времени 24 часа в смену; с предоставлением выходных по скользящему графику, ведется суммированный учет рабочего времени с учетным периодом — год. Рабочая смена с 08.00 до 08.00 часов следующего дня, с тремя днями отдыха. Работа в течение двух смен подряд запрещается.[image: image14.jpg]



В связи с невозможностью предоставления перерыва для отдыха и питания, работники службы безопасности, тренеры тира, смотрители и кассир билетный обеспечиваются необходимыми условиями для отдыха и приёма пищи в рабочее время ( приблизительно с 12.30 до 14.30 часов), при этом местом для приема пищи является кафе[image: image15.jpg]


 Музея.
5.7. Для научных сотрудников музея устанавливается пятидневная рабочая неделя с понедельника по четверг с 9.00 до 18.00, в пятницу с 9.00 до 17.00, перерыв для отдыха и с 12.00 до 12.48 часов с общими выходными днями в субботу и воскресенье.
Ежемесячно для научных сотрудников Музея составляется график дежурства, утверждаемый директором, по которому рабочее время в следующие дни недели: вторник, [image: image16.jpg]


среда, пятница, суббота, воскресенье устанавливается с 11 до 19 часов, в четверг - с 13 до 21 часа. К работе в выходные дни научные сотрудники привлекаются согласно п.5.11. настоящих Правил.
5.8. Текущие изменения режима рабочего времени и отдыха работников Музея допускаются по согласованию с представительным органом не менее чем за два месяца и по письменному соглашению с работником. Исключение возможно при ситуациях, когда вводится особый режим работы в Музее в соответствии с Инструкциями Музея при чрезвычайных ситуациях или приказом по Музею по согласованию с представительным органом.
Графики сменной работы в подразделениях составляются с учетом мнения представительного органа Музея и доводятся до сведения работников не менее чем за один месяц до введения их в действие. Исключение возможно в случае ЧС и иных препятствующих выполнению обязанностей работниками в установленном режиме.
5.9. В Музее устанавливается ненормированный рабочий день, т.е. особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих [image: image17.jpg]


трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени, работникам, замещающим следующие должности: 

[image: image18]директор;
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 главный бухгалтер;
·  [image: image20.jpg]


 зам. директора по науке; 
· 
[image: image21] зам. директора по развитию;[image: image22.jpg]



5.10 Работа в порядке совместительства работниками Музея должна выполняться в свободное от основной работы время.
5.11. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату.

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности).

5.12. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных статьей 113 ТК РФ. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных структурных подразделений. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни осуществляется приказом директора. Проект приказа формируется инспектором кадров на основании служебной записки руководителя структурного подразделения с обоснованием необходимости привлечения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни,

5.13. Для контроля за соблюдением работниками установленного режима рабочего времени в Музее ведется учет рабочего времени отработанного или не отработанного каждым работником в виде табеля.

5.14. Работникам Музея предоставляются все предусмотренные законодательством виды времени отдыха (гл. 18-19 ТК РФ).

5.15. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно графиком отпусков, утверждаемым директором. Соблюдение графика отпусков обязательно для работников и работодателя. Работодатель обязан предоставлять работникам ежегодный оплачиваемый отпуск, а Работник обязан использовать данный вид отпуска в сроки, определенные графиком отпусков.
VI. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

6.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание; 
6) выговор;


                  в)  увольнение.

6.2. Дисциплинарные взыскания к работникам Музея применяются директором и объявляются приказом. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не препятствует применению взыскания. В этом случае составляется в произвольной форме соответствующий письменный акт об отказе от дачи объяснений (ст. 193 ТК РФ).

6.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни, пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа (только в случае [image: image23.jpg]


увольнения работника за совершенный им дисциплинарный проступок). (ст. 193 ТК РФ)[image: image24.jpg]


.
6.4. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово[image: image25.jpg]


хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

6.5. Днем обнаружения проступка считается день, когда о его совершении стало известно любому, в том числе непосредственному руководителю (должностному лицу), которому данный работник подчинен по работе, независимо от того, обладает ли данный руководитель правом применения взысканий или нет.

6.6. За каждый проступок может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

6.7. О применении дисциплинарного взыскания директор издает приказ, который объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. Отказ работника от ознакомления с указанным приказом оформляется актом.
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6.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

6.9. Дисциплинарные взыскания в трудовую книжку не заносятся. Исключением является увольнение за нарушение трудовой дисциплины, так как причина увольнения записывается в трудовую книжку в точном соответствии с формулировкой ТК РФ и со ссылкой на соответствующие статью.

6.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или профсоюзного органа работников.

VII.
Поощрения за успехи в работе

7.1.
К работникам Музея, добросовестно исполняющим трудовые обязанности, применяются следующие поощрения:

а)
объявление благодарности; 

6)
премиальные выплаты;

д)
награждение ценным подарком.

7.2.
За особые трудовые заслуги работники Музея представляются к государственным наградам, установленным законодательством субъекта Российской Федерации и иным государственным наградам.

7.3.
В целях стимулирования труда работников Музея, они могут быть представлены к поощрениям, применяемым в соответствии с Положением об отраслевой системе поощрения работников культурных учреждений, а также работников соответствующего дополнительного образования и Положением об оплате труда работников Музея.

7.4.
Меры поощрения, предусмотренные настоящими Правилами, применяются директором, оформляются приказом и доводятся до сведения работника в торжественной обстановке.

7.5. Сведения о поощрениях, относящихся в соответствии с действующими нормативными правилами к категории наград, вносятся в трудовую книжку работника (ст.66 ТК РФ). Поощрительная премия и премии, обусловленные системой оплаты труда, в трудовой книжке не отражаются.

7.6. Примененные к работнику Музея меры поощрения учитываются при предоставлении данному работнику других предусмотренных законом, коллективным договором льгот и гарантий без ограничения сроком давности.[image: image26.jpg]
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