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ПРАВИЛА 
Внутреннего трудового распорядка МБУК АПБ
1.Общие положения
1.1.МБУК АПБ является некоммерческим учреждением культуры созданным в целях духовного и физического развития населения. В целях высокого уровня культуры обслуживания от работников МБУК АПБ требуется высокая организованность в работе и безукоризненное выполнение трудовых обязанностей.
1.2 Настоящие Правила, основываясь на действующем законодательстве о труде определяют условия соблюдения дисциплины работниками МБУК АПБ
1.3 Настоящие Правила распространяются на всех работников МБУК АПБ
1.4 Дисциплина работников состоит в соблюдении ими порядка, правил и норм, установленных действующим законодательством, нормативными актами, в выполнении приказов и распоряжений директора МБУК АПБ а так же обязанностей предусмотренных должностными инструкциями.
1.5 Работник обязан:

а)
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, всемерно способствовать
выполнению задач, стоящих перед МБУК АПБ
б)
бережно относится к материально-техническим ценностям, оборудованию и инвентарю
принимать меры к предупреждению их порчи и пресечения случаев их хищения,
в)
выполнять правила и нормы по охране труда и технике безопасности,
г)
постоянно повышать свой личностный уровень общей культуры, обеспечить высокую
культуру обслуживания населения.
1.б Директор обязан:
а)
правильно организовывать работу подчиненных, четко отдавать приказы и
распоряжения проверять их точное и своевременное исполнение,
б)обеспечивать соблюдение режима работы АПБ Правил внутреннего трудового
распорядка, рациональное и эффективное использование материально-технической базы,
сохранность вверенного ему имущества, 
в) добиваться сокращения потерь рабочего времени и текучести кадров, поощрять отличившихся работников и строго наказывать нарушителей дисциплины, быть чутким к людям, их нуждам и запросам,
1.7 Директор и все специалисты АПБ должны быть одеты всегда опрятно, чисто, строго, выдержанно в деловом стиле технический персонал в специальную производственную одежду, рабочее место содержать в порядке.
2.Порядок приема и увольнения
2.1 При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника с Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными обязанностями, системой и размером оплаты труда, провести инструктаж по технике безопасности.
Поступая на работу, Работник обязан предъявить администрации следующие документы (и их ксерокопии):
· паспорт,
· ИНН,
· пенсионное страховое свидетельство,

· документ об образовании (диплом свидетельство),
· трудовую книжку,
· санитарно- медицинскую книжку,

· сберегательную книжку.
2.2 Испытательный срок при приеме на работу составляет 3 месяца и устанавливается для вновь принятых Работников на усмотрение администрации.
2.3 Увольнение работников возможно на основаниях, предусмотренных ТК РФ:
· по согласию сторон,
· по инициативе работника,

· по инициативе администрации.

Согласно ТК РФ, срок предупреждения об увольнении по собственному желанию в период испытательного срока -3 дня, в остальных случаях 2 недели. Письменное заявление должно быть зарегистрировано работником в отделе кадров. Последним днем работы считается день увольнения. В этот день работнику должны выдать его трудовую книжку и произвести с ним окончательный расчет. Увольнение работника оформляется приказом руководителя МБУК АПБ
3. Отпуск
Работнику ежегодно предоставляется очередной трудовой отпуск на 28 календарных дней, согласно графика отпусков.
Основанием предоставления отпуска является поданное заявление. Выдача отпускных производится за три дня до начала отпуска.
Возможно предоставление очередного трудового отпуска по частям, при этом одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
Компенсация за трудовой отпуск согласно ТК РФ предоставляется за период отпуска, превышающий 28 календарных дней.
4. Поощрения
4.1 Работники поощряются за образцовое выполнение трудовых обязанностей, высокое качество работы, продолжительную и безупречную работу.
4.2 Для работников применяются следующие виды поощрений:
-объявление благодарности;
-выдача премии,
-награждение ценным подарком;
-награждение почетной грамотой,
4.3 Поощрения объявляются в приказе руководителя и вносятся в трудовую книжку работника.
5.Дисциплинарная ответственность
5.1 За нарушение дисциплины и правил поведения налагаются дисциплинарные взыскания. За каждый дисциплинарный проступок налагается не более одного дисциплинарного взыскания.
5.2 Формами дисциплинарного взыскания является: замечание ,выговор, строгий выговор ,выговор с предупреждением увольнение. Дисциплинарное взыскание налагает директор Дисциплинарное взыскание оформляется приказом ,в трудовую книжку не вносится.
5.З До принятия дисциплинарного взыскания руководитель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах допущенного проступка, предварительно затребовав от работника письменное объяснение.
5.4 Трудовые споры работников по вопросам наложения дисциплинарных взысканий рассматриваются комиссиями по трудовым спорам.
Принято на общем собрании «_11__»__января______________ 2012Г.
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